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Opinnaytetyonani laadin perehdytyskansion Espoon poliisivankilaan. Kansion luominen tuli ajan-
kohtaiseksi ja tarpeelliseksi alaa koskevien laki uudistusten johdosta. Laadukas perehdytys no-
peuttaa tyontekijan sopeutumista tyohon ja tyoyhteisoon. Perehdytyskansio on laadittu selke-
aksi ja koristelemattomaksi, jonka tavoitteena on tukea tyontekijaa paivittaisessa tyoskente-
lyssa. Tyossa tulee ilmi toimipisteen perehdytyskansion tarpeellisuus. Kansion avulla uusille
tyontekijoille seka tuurauksia suorittaville sijaisille luodaan selkeat ohjeet ja kuva toimipis-
teella tyoskentelysta. Henkilokohtainen tavoitteeni oli kehittya ammatillisesti ja hyodyntaa op-

pimaani tyonteossa.

Opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo. Tyon toiminnallisena tuotoksena luotiin poliisi-
vankilan tarpeita vastaava ytimekas perehdytyskansio. Kansion tavoitteena on positiivisesti
myotavaikuttaa seka tukea tyontekijoiden perehdytysprosessia. Aineisto on keratty luotetta-
vista lahteista ja alan kirjallista materiaalia hyodyntaen. Kansio pitaa sisallaan perehdytyksen
onnistumisen kannalta valttamattomia tietoja. Opinnaytetyon teoriaosassa kasittelen katta-
vasti perehdytysta ja sen tarkeytta. Lisaksi teoriaosuus sisaltaa tietoa opinnaytetyon vaiheista
ja kaytetyista menetelmista. Perehdytyskansion sisallosta salattiin salassapitovelvollisuuteen

vedoten osa, mutta julkaistava osa on liitetty opinnaytetyohon.

Johtopaatoksena perehdytyksen on oltava organisaation sisalla tasalaatuista, johdonmukaista
ja jatkuvaa. Nain taataan objektiivinen ja laadukas perehdytys. Tavoitteena oli laatia kansiosta
tyopaikan nakoinen ja sen erityistarpeet vahvasti huomioiden. Kansio kerasi positiivista pa-
lautetta tyoyhteison kesken. Lopputuloksena saatiin laadittua tavoitteiden mukainen perehdy-

tyskansio.
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The aim of this Bachelor’s thesis project was to deliver an orientation folder with updated, and
straightforward information to Espoo police station, thus helping its employees in their daily
work. This induction manual was expected to not only include necessary information for new

starters, but to also reflect the work culture at Espoo police station.

The development of the induction guide was extensively built on literature review of topics
such as orientation and its importance, work wellbeing, and prison work culture. Moreover,
comprehensive conversations with staff at Espoo police station were an essential source that
helps building a thorough, detailed practical work manual. Maintaining confidentiality of prison
work flow is naturally a crucial obligation in this project, so all the detailed information was

encrypted, only the parts which can be published is attached to the thesis.

In conclusion, the induction guide must be clear, consistent and of high quality. This guarantees
a fair and high-quality orientation. In addition, orientation plays a very important role in cre-
ating a positive image of a well-being work community. When orientation is interesting and
consistent from the very beginning, it is easier for the employees to commit to the workplace
and the continuous orientation of the future is reduced. As a result, an orientation folder along

with the objectives was created.

Keywords: Orientation, safety, project and well-being at work
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1 Johdanto

Useasti kuulee sanottavan, etta perehdyttamisessa olisi kehitettavaa tai uuden tyontekijan
suusta seuraava toteamus; “Ei mulle vaan tota ole kerrottu”. Perehdytyskansiin luomisessa
keskeista on rakentaa siita selkea, johdonmukainen ja tiivis, mika omalta osaltaan auttaa seka
nopeuttaa perehdytysta. Muutosprosessi siirtyessa uuteen tyopaikkaan on vaativaa niin henki-
sesti kuin fyysisestikin uudelle tyontekijalla. On myos muistettava, etta prosessi vaatii osansa
myos uudelta tyonantajalta. Tehokkaalla, johdetulla ja henkilokohtaisella perehdyttamisella

tata raskasta prosessia voidaan helpottaa.

Nykyaikana on hyvin tyopaikoissa sisaistetty jo perehdyttamisen tarkeys. Hyva perehdytys antaa
molemmille osapuolille vahvan perustan ja se hyvin suoritettuna hyodyntaa niin tyonantajaa
kuin uutta tyontekijaakin. Tyoturvallisuuslaki vaatii tyonantajaa antamaan vaadittavan pereh-
dytyksen tyoolosuhteisiin, tyoturvallisuuteen, tyomenetelmiin ja terveyteen sidoksissa olevissa

asioissa.

Onnistunut perehdytys on tarkeassa roolissa tyopaikan seka uuden tyontekijan apuna tyoyhtei-
son jaseneksi paasemisessa. Perehdytyksen kesto ja tapa tuoda uusi tyontekija sisaan tyopaik-
kaan riippuu suuresti organisaation perehdyttamisen historiasta ja tavasta toteuttaa se. Tur-
vallisuusalalla kokemukseni mukaan perehdyttaminen suoritetaan paasaantoisesti erittain kay-
tannonlaheisin menetelmin. Taman tyylinen perehdyttaminen jattaa yhteisoon kuuluvuuden
tunteen ja sen omaksumisen taysin uuden tyontekijan oma-aloitteellisuuden varaan. Jarjestet-
taessa kaikille uusille tyontekijoille yhtenevainen lineaarinen perehdyttaminen, tama takaisi

heille tasapuolisen seka vahvan pohjan aloittaa uudessa tyoyhteisossa.

Opinnaytetyoni konkreettisen lopputuloksena olen laatinut fyysisen perehdytyskansion tyopai-
kalleni, jonka rakenteen muodostamisessa olen vahvasti hyodyntanyt omaa turvallisuusalan tyo-
kokemusta seka tyoyhteison jasenten mielipiteita kuunnellen. Olen pyrkinyt laatimaan kansion
niin, etta sita voidaan hyodyntaa myos muilla tavoin kuin pelkastaan uusien tyontekijoiden pe-
rehdytyksessa. Kansiota kykenevat hyodyntaa myos sijaisuuksia suorittavat henkilot poliisivan-
kilassa. Kansion avulla on helppo virkistaa muistia tauon jalkeen, kuinka poliisivankilassa tyos-

kenneltiin.



Yksi keskeisimmista asioista perehdytyskansiota laatiessani oli laatia siita helppolukuinen, sel-

kea ja johdonmukainen teos, joka tukee paivittaista tyoskentelya.

2  Opinnaytetyon tavoitteet ja sen rajaaminen

Opinnaytetyoni keskeisimpana tavoitteena on laatia tyopaikalleni Espoon poliisivankilaan uusi
perehdytyskansio. Perehdytyskansio on suunnattu uusille tyontekijoille ja toimipisteessa satun-
naisia paikkausvuoroja tekeville virkamiehille. Kansion perimmainen tarkoitus on luoda lineaa-

rinen, johdonmukainen ja selkea kansio paivittaisen tyoskentelyn tueksi.

Pyrin kansiota laatiessani hyodyntamaan laajasti omaa kokemuksen myota kertynytta ammat-
titaitoa turvallisuusalasta. Tarkoitus on luoda poliisivankilaan perehdytyskansio, joka toimii tar-
vittaessa myos vankilassa sijaisuuksia tekevien virkamiesten ohjekirjana. Vankilassa toimii var-
tijoiden tuuraajina satunnaisesti tyovuoroja tekevia virkamiehia, tama lisaa kansion tarpeelli-
suutta oleellisesti. Perehdytyskansion avulla pystymme toivottavasti takaamaan vielakin yhte-
nevaisemman seka toiminnoiltaan tasapuolisen ja laadukkaan palveluketjun kaikille vankilan

tiloissa asioiville.

Tavoitteeni luoda siis tiiviissa muodossa yhteen kansioon kaikki se informaatio mita paivittai-
sessa tyonteossa voidaan tarvita. Liitteiksi lisasin tyossa valittomasti esilla oltavat lait, maa-
raykset ja ohjeet, joiden sijoittaminen kansioon on hyodyksi paivittaisessa toiminnassa. Kaikki
tama informaatio tulee myos loytymaan sahkoisessa muodossa vankilan omasta projektit kansi-

osta, jonka luomisessa seka yllapidossa pyrin olemaan aktiivisesti mukana.

En halunnut lisata kansioon yleisia ja itsestaan selvia asioita perehdyttamiseen liittyen vaan
kohdentaa konteksti suoraan tyopisteen paivittaisessa toiminnassa hyodynnettavia asioita. Ta-
man avulla opinnaytetyo ja laatimani perehdytyskansio Espoon poliisivankilaan pysyy selkeana

ja tayttaa sille henkilokohtaisesti sille asettamani vaatimukset.

Tiedonhankkimismenetelmana kaytin opinnaytetyossa eritavoin kaytyja avoimia keskusteluita
henkiloiden kanssa, jotka ovat valillisesti tai valittomassa kontaktissa poliisivankilan kanssa.
Naiden tapaamisten seka keskusteluiden perusteella olen kirjannut omia muistiinpanoja, joiden
avulla olen pyrkinyt laajentamaan myos omaa nakokulmaa kysymykseeni; mita toimivan pereh-

dytyskansion tulisi sisaltaa.



Oman alani tyokulttuuria ja henkilokuntaa tuntevana, koin taman olevan ehdottomasti luonnol-
lisin ja toimivin tapa saada ulkopuolisia nakemyksia opinnaytetyoni sisallon laajentamiseen, sen
sijasta etta olisin toimittanut sahkoisia kyselykaavakkeita joiden vastaus prosentti olisi koke-

mukseni perusteella jaanyt todella vahapatoiseksi.

3 Perehdyttaminen

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii

tuntemaan tyopaikansa.

Hyva perehdyttaminen muodostuu kolmesta vaiheesta; ennen taloon tuloa, tyot aloittaessa ja
muutama kuukausi sen jalkeen; Prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksilollisyys, johdon na-
kyminen ja sitoutuminen. (Juholin 2008, 236.) Tulevalle tyontekijalle on oleellista saada luotua
positiivinen kuva uudesta tyopaikasta seka sen tyoyhteisosta. Mukaan voi antaa perehdytyskan-
sion tai siita mahdollisen tiivistelman lisaamaan tyontekijan motivaatiota ja kiinnostusta enti-
sestaan tulevaa tyota kohden. Oheismateriaalin tarkoitus on tukea mieleen painamista ja asi-

oiden muistamista, siis oppimista. (Kangas 2008, 10.)

Onnistuneen rekrytoinnin jalkeen alkaa uuden tyontekijan perehdyttaminen tyohon ja tutustu-
minen organisaatioon seka uusiin kollegoihin. Hyvin hoidettu perehdyttaminen luo vahvan pe-
rustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Perehdyttamisen avulla pyritaan myos luomaan myon-
teista asennoitumista tyoyhteisoa ja tyota kohtaan. (Kangas 2008, 4.) Lisaksi tyoturvallisuuslaki
maaraa tarkkaan, etta tyonantajan on huolehdittava siita, etta sijaisilla on riittava patevyys,
heidat on riittavasti perehdytetty tehtaviinsa ja heilla on aisanmukaiset edellytykset ja toimi-

valtuudet tehtaviensa hoitamiseen. (TTK 2011, 6.)

Organisaatioon saapuvan uuden tyontekijan ensimmaisien perehdytyspaivien avulla tuodaan
esille yrityksen arvostamat asenteet ja kulttuuri. Positiivisen ensivaikutelman luomiseen on
vain yksi mahdollisuus ja sen muovaaminen jalkikateen on vaikeaa. Uuteen tyopaikkaan sitou-
tuminen ja tyoskentelyvalmiuden nopea saavuttaminen vaikuttavat tehokkuuteen, turvallisuu-
teen ja laatuun. (Piili 2006, 124.) Nykyaan henkinen kuormittuminen koetaan usein tyoelamassa
suurempana riskina kuin fyysinen kuormittuminen. On siis valttamatonta kiinnittaa huomiota

stressitasoihin ja riittavaan palautumiseen jo perehdytyksen aikana. (Eklund 2018, 112.)



Varmasti useimmissa tyopaikoissa ongelmaksi mainitaan kiire ja perehdytykseen annetun ajan
puute. Organisaatiot panostavat ja suuntaavat resursseja eriarvoisesti perehdytykseen, osal-
taan paljon on myos kyse alan luonteesta seka tyonkuvasta. Omalla alalla perehdytys on hyvin
kaytannon laheista ja tyota tehdaan vahvasti omaa persoonaa hyodyntaen. Perehdytyksen epa-
onnistumisen saattaa usein johtua perehdyttajan ja perehdytettavan epaonnistuneen kommu-
nikaation johdosta, jonka vuoksi perehdytettava ymmartaa tai ei sisaista omaa tyonkuvaansa.
Koska alamme toimii vahvasti tyontekijan oman persoonan johdolla, myos henkilokemiat saat-

tavat aiheuttaa ristiriitaisia tilanteita tyoyhteison sisalla.
3.1 Menestyksekas perehdytys

Myonteisen ensivaikutelman saaminen seka tulevasta tyopaikastaan etta tyopaikan ihmisista on
erittain tarkeaa perehdytyksessa. Tyontekijan tulee kokea olevansa tervetullut ja tarpeellinen.
Myonteinen ensivaikutelma luo vankan pohjan yhteistyolle. Uuden tyontekijan kanssa tulee kes-
kustella jo tyohonottohaastattelussa seka tyosuhteen solmimista koskevan paatoksen jalkeen
tyohon liittyvista asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasioista, ja talon tavoista.
Tyontekijan tulee saada hyva kokonaiskuva tyostaan. Myos mahdollinen kierros tulevalla tyo-
paikalla on uuden tyontekijan nakokulmasta mielekas, ja antaa konkreettisen kokonaiskuvan
tyopaikasta. Kirjallisen aineiston antaminen tyontekijalle konkretisoi tyohon liittyvia asioita ja

auttaa uutta tyontekijaa painamaan asioita mieleensa. (Kangas 2003, 9.)

Perehdyttamisen hyvyys tai huonous punnitaan lopullisesti vasta yksittaisissa perehdyttamisti-
lanteissa. Toisaalta yksittainen perehdyttajan taitava toiminta voi pelastaa huonosti johdetun
tai organisoidun perehdyttamisen. (Kupias & Peltola 2009, 144.) Perehdyttamisen ja opastuksen
tuloksia tulee seurata ja arvioida; saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma muuten onnis-
tui, mika meni suunnitelmien mukaisesti, missa oli puutteita ja korjaamisen varaa, mita tulisi
muuttaa, korjata tai tehda toisin. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 7.) Uuden tyontekijan koeaika
kestaa yleensa 3 - 6kk riippuen tyosuhteen kestosta. Koeajan aikana tyontekija on yleensa jo
paassyt sisaan tyoyhteison jaseneksi ja osoittanut hallitsevansa tyonkuvansa riittavan hyvin.
Monilla aloilla perehdytyksen saattaa kestaa koko koeajan, mutta kokemukseni turvallisuus-
alalta on, etta kesto on muutamia paivia. Perehdytyksen kestoon vaikuttavat tyon vaativuus ja

uuden tyontekijan kyky omaksua uutta informaatiota.

Perehdytettavalle taytyy avata sita, minkalainen palautekulttuuri tassa organisaatiossa on. Pa-

lautteen antaminen on parhaimmillaan luonnollinen osa arkea, joka auttaa jokaista tyontekijaa
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kehittymaan. Palautteen voima on siina, etta se kannustaa kehittymaan entisestaan alueissa,
joissa ollaan jo hyvia. (Eklund 2018, 124.) Palaute on olennainen osa tyoyhteison elamaa ja
elinehto seka tyoyhteison etta tyontekijoiden kasvulle ja oppimiselle. Palaute kuuluu siis jokai-
sen arkipaivaan. (Juholin 2008, 243.) Onnistuneen perehdytyksen maaritelmana voisi pitaa yk-
sinkertaisena; uusi tyontekija sisaistaa hanelle perehdytetyn tyonkuvan, sopeutuu hyvin tyoyh-

teisoon ja kykenee suoriutumaan hanelle kuuluvista tyotehtavista vaaditulla tasolla.
3.2 Perehdyttajan ja perehdytettavan roolit

Organisaation perehdyttajalla on vastuullinen tehtava perehdyttamisen onnistumisen seka en-
sivaikutelman luomisen nakokulmasta. Ensimmaisien tyopaivien aikana luodut havainnot ja tyo-
paikan arvojen oppiminen juurtuvat syvalle uuden tyontekijan mieleen. Perehdyttajan on ol-
tava aktiivinen, positiivinen ja tyossaan oikeasti viihtyva henkilo, joka toimii omasta halustaan
perehdyttajan roolissa. Omalla henkilokohtaisella toiminnallaan perehdyttaja luo vahvan poh-
jan sille, etta organisaatioon liittyy osaava ammattilainen. Perehdytyksessa molemminpuolinen
aktiivisuus ja avoimuus ovat ensisijaisessa roolissa. Aktiivisuuden myota molemmin-puolinen
kommunikaatio seka mielenkiinto perehdytysta kohtaan kestaa koko perehdytyksen ajan. Pe-
rehdytyksen kulkua on hyva myos seurata koko perehdytyksen ajan. Perehdyttajan olisi hyva
yllapitaa muistilistaa lapi kaytavista asioista, jotta kaikki tyon kannalta keskeiset asiat tulee

kaytya lapi.

Vastuu perehdyttamisesta on esimiehella. Han voi nimeta avukseen perehdyttajan tai ”tuto-
rin”. Tukea ja menettelyohjeita voi saada henkilostoammattilaisilta. Tulokkaiden edellytetaan
vastaavan tarpeidensa esiintuomisesta ja hankkivan tietoa aktiivisesti. (Piili 2006, 125.) Pereh-
dytysvastuiden jakaminen on loistava tapa saada osallistuttua henkilostoa mukaan perehdytyk-
seen. Perehdytyksen osa-alueiden jakaminen hyodyntaa esimiesta ja organisaatiota. (Eklund
2018, 140 - 141.) Perehdyttajan tehtavana on auttaa tulokasta onnistumaan uudessa tyossaan
ja paasemaan siina hyvin alkuun. (Kupias & Peltola 2009, 141.) Perehdyttajan tehtavana on
ottaa jokaisen uuden tyontekijan erilaisuus stressinsietokyvyn suhteen. Tavoitteena on tarjota
uudelle tyontekijalle sopivissa maarin haasteita ja mahdollisuuksia uuden oppimiseen. (Eklund
2018, 146.)

Tyonopastajalla olisi hyva olla riittavasti myos niin sanottua psykologista silmaa, jotta han tun-
nistaisi opastettavan vastaanottokyvyn ja kenties omista nakemyksistaan poikkeavat oppimis-

tottumukset. (Tyonopastus 2020.) Perehdytys on uudelle tyontekijalle vaihe, jonka aikana han
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kokee paljon muutoksia. Perehdyttajan tehtavana on auttaa tulokasta selviytymaan muutok-
sista ja huolehtia siita, etta tulokkaalle tarjotaan riittavasti tilaisuuksia kasitella hanta askar-
ruttavia aiheita. (Eklund 2018, 49 - 50.)

Kun tyonantaja on omalta osaltaan huolehtinut perehdytysprosessin laadukkuudesta, katseet
voidaan kaantaa myos tyontekijan suuntaan. Tyontekijan vastuu voidaan jakaa kolmeen eri
osaan. Vastuu kohdistuu talloin tyonantajaa, tyoyhteisoa seka tyontekijaa itseaan kohtaan. Pe-
rehdytys on tyontekijalle uutta ja stressaavaa aikaa. Hanen olisi kuitenkin kyettava keskitty-
maan, oppimaan ja kehittymaan. (Eklund 2018, 163 - 165.) Perehdyttajan tehtava on tehda

itsensa tarpeettomaksi perehdyttamisjakson kuluessa. (Kupias & Peltola 2009, 138.)

Uusi ihminen tuo mukanaan uusia ajatuksia, nakokulmia ja kokemuksia, joista voi olla hyotya
kehitettaessa yrityksen toimintaa. (Piili 2006, 126.) On siis syyta miettia, miten perehdytyksen
aikana esille nousseet asiat saadaan vietya eteenpain jatkossakin. (Eklund 2018, 110.) Pereh-
dytettavalla itsellaan on myos vastuu omasta oppimisestaan ja aktiivisuudestaan perehdytyksen
onnistumisen takaamiseksi. Ymmarrettavaa on myos uuden tyopaikan mukana tuoma alkujan-
nitys ja sen aiheuttamat vaikeudet pitaa mielessa seka sisaistaa uuden asian oppimista. Vastuu
on myo0s nain ollen tyoyhteisoa kohtaan pitamalla itse ammattitaitoaan ylla, kayttaytymalla

asiallisesti ja noudattamalla yhteisia saantoja.

Esimiehen tai perehdyttajan olisi hyva muistella aikoja, kun he itse olivat perehdytyksen koh-
teen kun aloittivat uusina tyontekijoina organisaatiossa. Muistella niita asioita, joita olisi itse
toivonut hanelle esiteltava tai painotettavan enemman ja mitka asiat koki erityisesti positiivi-
sena asioina aloitusvaiheessa seka myos mita olisi tehnyt toisin. Onnistuneessa perehdytyksessa
perehdyttaja kertoo oleelliset asiat rauhallisesti, monipuolisesti ja selkeasti jattaen omat hen-
kilokohtaiset mielipiteensa kertomatta. Ensivaikutelman luomiseen annetaan vain yksi mahdol-
lisuus, niin siina positiivisesti onnistuminen on suuri voimavara. Itse henkilokohtaisesti huoma-
sin juuri tovi sitten perehdyttaessani uutta tyontekijaa, etta kaytin aivan liian tiheaan ammat-
tisanastoa ja termeja joita uusityontekija ei voinut mitenkaan viela tuntea. Perehdyttajana
toimiessani pyrin jakamaan kokemuksen myota kertyneita positiivisia kokemuksia uudelle tyon-
tekijalle. Mielestani perehdytyksen alkupaivina on muistettava uuden tulokkaan kokema stressi,
jannitys ja uuden opetteleminen kombinaatio minka seurauksena kaiken uuden valiton sisaista-
minen on haastavaa. Perehdyttajan muistettava tauottaa paiva tasaisesti, jotta uusi tulokas ei

paase henkisesti vasymaan kaiken uuden edessa.
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3.3 Tyonopastus

Uuden tyontekijan opastaminen tyohon on prosessi, joka liittyy oleellisesti tyohon perehdytta-
miseen. Perehdyttaminen nahdaan kuitenkin, yha useammin yleistermina joka pitaa sisallaan
myos tyonopastamisen. (Kupias & Peltola 2009, 18.) Tyon luonne pitaa selvittaa aina tehtava-
kohtaisesti. Tarkeinta on miettia, miten mahdollistetaan perehdytettavan oppiminen. Pereh-
dyttajan avuksi on naissa tilanteissa hyva laatia muistilistoja tai muita tyokaluja. (Eklund 2018,
97-98.)

Tyonohjaus yleistyi aluksi erityisesti hoito-, sosiaaliala-ja kasvatusaloilla, joissa siita vahitellen
muovautui jatkuvan ammatillisen kasvun ja tyonlaadullisen kehittamisen valine. Samassa yh-
teydessa myos ohjauksen luonne muuttui. Enaa ei nahty, etta tyonohjaaja tulee valttamatta
olla ohjattaviaan huomattavasti kokeneempi saman alan ammattilainen. (Tyonohjauksenkasi-
kirja 2011, 16.)

Turvallisuusalalla perehdytys seka tyonohjaus lyottaytyvat paasaantoisesti yhdeksi hallituksi
kokonaisuudeksi. Uusi tyontekija perehdytetaan alan toihin hyvinkin kaytannonlaheisesti, jossa
tyovuorossa olevat kokeneemmat tyontekijat opastavat hanta. Uusi tyontekija oppii tyonteon
ja omaa aktiivisuuttaan hyodyntaen han sisaistaa samalla tyopisteen oikeat toimintatavat. Tur-
vallisuusalan perehdytyksessa annetaan suuri vastuu tyontekijalle onnistuneesta perehdytyk-

sesta. Tama vaatii henkisia voimavaroja ja aktiivista oma-aloitteellisuuden osoitusta.
3.4 Lainsaadanto ja tyoturvallisuus perehdyttamisen perustana

Tyonantajan on seurattava useita kohdennettuja lakeja, ohjeita ja maarayksia perehdyttami-
sen suhteen. Suuri huomio kiinnittyy tyonantajan velvollisuuteen opettaa tyontekijalle turval-
linen tapa tyoskennella. Erityisesti seuraavat lait ovat liitettavissa perehdyttamiseen; Tyotur-
vallisuuslaki, tydosopimuslaki ja tydlainsddddntd. Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvot-
tua toimintaa. Tyopaikoilla lainsaadannon noudattamista valvovat johdon lisaksi henkilostoam-
mattilaiset. Tyontekijapuolella tilannetta seuraavat luottamusmiehet seka tyosuojeluvaltuute-
tut. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Turvallisuudella viitataan seka henkiseen etta fyysiseen tyo-
turvallisuuteen. Yhdistavana tekijoina kaikille perehdytysprosesseille toimivat tyoturvallisuus-

laissa maaritetyt tehtavat. (Eklund 2018, 26.)

Tyosopimuslaki: Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan

myos yrityksen toimintaa, tehtavaan tyota, tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa.
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Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan
tyourallaan etenemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Tyéehtosopimus: Perehdyttaja voi saada
tehtavastaan lisapalkkiota, tai vastuu voi lisata toimenkuvan vaativuutta ja vaikuttaa palkkauk-

sen maaraan. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Tyosuojelu on toimintaa, jolla yllapidetaan ja edistetaan tyopaikan tyoympariston ja tyoolojen
turvallisuutta ja terveellisyytta seka tyontekijoiden fyysista ja psyykkista tyokykya. Tyoturval-
lisuus tyosuojelun osana tarkastelee tyoymparistoa - tyotiloja, tyovalineita seka koneita ja lait-
teita - tyontekijan terveyden ja turvallisuuden kannalta. (TTK 2011, 3.) Tyoturvallisuuslaki on
tyosuojelun peruslaki. Laki maarittelee tyonantajan ja tyontekijoiden velvollisuudet tyosuoje-
lun toteuttamiseksi. (TTK 2011, 4.) Turvallisuusala vaatii onnistuneen tyosuojelun takaamiseksi

molemminpuolista yhteistyota, niin tyonantajalta kuin tyontekijoiltakin.

4  Perehdyttamisen merkitys poliisivankilassa

Perehdyttaminen poliisivankilassa on erittain kaytannonlaheista ja tyon ohessa uusien asioiden
sisaistamista seka oppimista kokeneempien virkamiesten valvonnassa. Uuden tyontekijan on
hyva olla oma-aloitteinen ja aktiivinen saadakseen tarvittavaa lisatietoa organisaatiosta seka
sen toiminnasta. Hyvaa perehdyttaminen on silloin, kun perehdyttaja todella paneutuu tulok-
kaan auttamiseen uuden tyon alussa. Kun perehdyttaminen on yhden valitun henkilon varassa,
hanen yksittaiset taitonsa ja ajankayttonsa korostuvat. Hanen taytyy myos osata suodattaa
omat henkilokohtaiset ehka varittyneetkin mielipiteensa ja asenteensa perehdyttamisen ulko-
puolelle. (Kupias & Peltola 2009, 36 - 37.) Organisaation toimintatapojen ja kirjoittamattomien
saantojen tunteminen jo heti tyosuhteen alkuvaiheessa auttaa tulevissa mahdollisesti ristirii-
taisia tilanteita, joissa tyontekijan on tietamattaan toiminut vastoin tyonantajan ohjeistuksia
ja saantoja. Korostan edelleen perehdyttajan tarkeytta erityisesti uuden tyontekijan uran al-

kuvaiheessa.

Hyva tunnelma rakentaa tyoyhteisoon kuulumisen tunteita. Kuuluminen tyoyhteisoon on koke-
mus siita, etta on mukana tekemassa jotain mielekasta ja etta on itse osa tyoyhteisoa. Siihen
kuuluu myos tunne tulla arvostetuksi yksilona. (Juholin 2009, 169.) Nykyaan henkinen kuormit-
tuminen koetaan usein tyoelamassa suurempana riskina kuin fyysinen kuormittuminen. On siis
valttamatonta kiinnittaa huomiota stressitasoihin ja riittavaan palautumiseen jo perehdytyksen
aikana. (Eklund 2018, 113.)
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Poliisivankilassa erityispiirteena perehdyttamiseen on otettava virkamiehet, jotka tekevat vain
satunnaisia sijaisuuksia vankilassa. Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden perehdyttamiseen on
usein kaytossa vain vahan aikaa ja siksi heita perehdyttaessa on keskityttava tyon kannalta
kaikkein keskeisimpiin asioihin. Sitoutuminen on tarkea osa tyohyvinvointia. Sitoutunut tyonte-
kija mieltaa omat ja organisaation tavoitteet yhtenevaiseksi, pyrkii hoitamaan tyonsa hyvin ja

haluaa jatkaa tyossaan. (Pyoria 2012 42.)

Tyonopastus on tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. TyOnopastuksessa keskity-
taan tyon tekemiseen ja tyotehtavien oppimiseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastet-
tavaa omatoimiseen ajatteluun ja itsenaiseen oppimiseen. Tyonopastuksen tulee olla yksilol-
lista ja sovellettua, jotta tyonopastus mahdollisimman tehokasta. (Kangas 2013, 13.) Varsinais-
ten tyotehtavien sisallon omaksumiseen ja hallintaan pureudutaan tyonopastuksen avulla ja
tehtavan laadun maaraamassa tahdissa. Opastaja tulee olla ammattitaitoinen erikseen nimetty
henkilo, joka ottaa huolehtiakseen tulokkaan ammatillisen tietojen ja taitojen kehittymisesta

sellaisiksi, kun organisaatiossa on tavoitteena (Piili 2006, 125.).

Kansion tehtavana on toimia molemminpuolisena tukena koko perehdytyksen aikavalin. Kansio
toimii apuna seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle. Perehdyttaja voi kayttaa kansiota
tukena perehdyttaessaan uutta tyontekijaa, kun taas perehdytettava voi tutustua uuteen tyo-
paikkaansa ja tyonkuvaansa itsenaisesti kansion avulla. Kansion tarkoituksena on toimia ikaan
kuin apuvalineena vuorovaikutteisessa tyohon opastuksessa ja se tukee perehdytysta antamalla
perehdyttajalle ja perehdytettavalle rungon perehdytykselle. (Kangas 2003, 10.) Vankilassa si-
jaisten tukena on erittain tarkeaa olla paivitetty toimiva perehdytyskansio, jonka avulla he
suoriutuvat paivittaisista tehtavista ammattitaitoisesti. Tyopisteella on mielestani myos hyva
olla laadittuna tiivistetty versio paivaohjelmasta ja tarkeimmista ajastetuista toiminnoista po-
liisivankilassa. Vankilassa tyoskennellessa noudatetaan poliisihallituksen laatimia hyvan toimin-

nan periaatteita seka arvoja.

Arvo on asia, jota pidamme tarkeana. Arvo myos asettaa prioriteetteja. Sille, mika on tarkeaa.
Tarkea maarittely koskee arvoja, koska niissa kiteytyy se, millainen toiminta on oikein ja mil-
lainen vaarin, mika suotavaa ja mika epasuotavaa. (Juholin 2008, 107.) Ammatilliset arvot ovat
erityisen ammattikunnan toiminnan perusta. Tallaisia arvoja opitaan ammatillisessa koulutuk-

sessa ja tyoelamassa. (Leino-Kilpi & Valimaki 2014, 64.)
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Poliisin organisaation sisalla on vahvat perinteet, joita uudenkin tyontekijan toivotaan seuraa-
van. Uusi tyontekija yleensa sulautuu mukaan tahan vakiintuneeseen ajattelu- ja toimintamal-
liin. Pitkat vuosikymmenia vanhat toimintamallit luovat vahvan yhteisollisyyden seka luotetta-
vuuden tunteen tyoyhteison sisalla. Tyokaverin toimintaan voi luottaa ja se on yhtenevaista
kaikilla organisaation sisalla. Ammatilliset arvot ovat erityisen ammattikunnan toiminnan pe-
rusta. Tallaisia arvoja opitaan ammatillisessa koulutuksessa ja tyoelamassa. (Leino-Kilpi & Va-
limaki 2014, 64.)

4.1  Vankilassa tyoskentely & tyoturvallisuus

Poliisiasioissa ylinta paatosvaltaa kayttaa sisaministeri. Sisaministerio vastaa poliisitoimialan
ohjauksesta ja valvonnasta seka erikseen ministeriolle saadettavista poliisin toimialan tehta-
vista. Poliisihallituksen alainen paikallishallintoviranomainen on paikallispoliisilaitos. (Tikka-

nen, Kaarnalehto, Kammonen, Laitinen, Mikkonen ja Pisto 2017, 50.)

Poliisivankilassa tyoskentely on haastavaa 3-vuorotyota, jossa ollaan tekemisissa paasaantoi-
sesti yhteiskunnan hyvaksyttavista normeista poikkeavien moniongelmaisten yksiloiden kanssa.
Poliisivankilan asiakaskunta on hyvinkin vakiintunutta ja paasaantoisesti he ovat moniongelmai-
sia paihteiden sekakayttajia. On tarkeaa muistaa, etta kohtaamistilanteet vaihtelevat ja sa-
man, ennestaan tutunkin asiakkaan kanssa vuorovaikutus voi saada kielteisia piirteita. Tilanteet
vaihtelevat, ja niissa osallisena olevat henkilot ovat esimerkiksi vireystilaltaan, suorituskyvyl-
taan ja jaksamiseltaan eri tasoilla. Voisi sanoa, etta tyotehtavan ja kohtaamistilanteen turval-
lisuus luodaan aina uudelleen - myos toisilleen tuttujen asiakkaiden ja tyontekijoiden valille.

(Rantaeskola, Hyyti, Kauppila ja Koskelainen 2015, 81.)

Vankilan sisalla noudatetaan poliisilakiin kirjattua poliisivankilan jarjestyssaantoja, joiden
avulla luodaan turvallinen kontrolloitu tyoymparisto kaikille. Vankilassa tyoskentely on haasta-
vaa niin henkisesti kuin fyysisestikin. Tyon mukana tulevan fyysisen vakivallanuhan lisaksi tyon-
tekijaan kohdistuu myos vuorotyon tuoma rasitus, joka vaikuttaa vahvasti tyontekijan henki-

seen ja fyysiseen jaksamiseen.

Turvallisuus on tunne ja olotila, joka liittyy kaikkeen yksilon tai yhteison toimintaan. Yksilon
nakokulmasta turvallisuus voidaan maaritella olotilaksi, johon ei liity huolia. Turvattomuus on
tunne tai mielikuva turvallisuuden puuttumisesta. Yksilo voi esimerkiksi kokea turvattomuutta

tyopaikallaan, vaikka yrityksen turvallisuus olisi erinomaisesti varmistettu. (Tikkanen ym. 2017,
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13 - 14.) Turvallisuutta on tarkasteltava monesta nakokulmasta, koska merkitykset ovat riippu-
vaisia katsojasta ja katsomistavasta. Turvallisuus toiselle tarkoittaa turvattomuutta toiselle.
Turvallisuusaloiksi itsedaan nimittamaan ryhtyneet tahot perustavat nakemyksensa turvallisuu-
desta rikollisuuden ja epajarjestyksen vastakohtana. Tahojen keskeisin elin on poliisi. (Niemela
& Lahikainen 2000, 177 - 178.) Tyoturvallisuudessa ei ole kyse pelkastaan uhasta fyysiselle tur-
vallisuudelle vaan myos henkinen turvallisuus on varmistettava. Tyontekijaa on opastettava ja
hanelle on annettava riittavat tiedot tyopaikan riski- ja vaaratekijoista. (Kupias & Peltola 2009,
23 - 24.) Aggressiivinen ja vakivaltainen kayttaytyminen aiheuttaa monenlaisia inhimillista kar-
simysta ja hankaluutta niin yksildille, ryhmille kuin organisaatioillekin. Vakivaltaisesta kayttay-
tymisesta seuraa lisaksi sosiaalisia ja taloudellisia kustannuksia yhteisoille ja yhteiskunnille.
(Rantaeskola ym. 2015, 15.)

Vaikeiden tilanteiden kohtaamista ja ratkaisemista ei saa jattaa yksittaisten tyontekijoiden ja
tyoryhmien vastuulle. Haastavien tyotilanteiden ja vakivallan kohtaamisessa on kysymys tyon-
kivallan todentaminen ja siihen varautumisen tyopaikalla tulee olla eri toimijoiden yhteistyon-
tulos. Tyoterveyshuollon tehtavana on tehda tyopaikkaselvitys tyonantajan kanssa, siis antaa
asiantuntija-apua. (Rantaeskola ym. 2015, 37 - 39.) Vakivaltatilanteet ja niiden uhat, on tarkea
pystya tunnistamaa yhdessa tyontekijan ja organisaation toimesta yhteistuumin. Olennaista on
ottaa huomioon kaikkien eri toimipisteiden mielipiteet ja mahdolliset erityispiirteet kuten yk-
sintyoskentely yovuoroissa. Yhdessa laaditut turvallisuuteen liittyvat ohjeistukset ja vakiintu-
neet toimintatavat tiivistavat myos yhteenkuuluvuuden tunnetta seka tyontekijat kokevat toi-
mipaikkamme pitaa turvallisuutta tarkeana asiana. Ennaltaehkaisyn kannalta oleellinen asia on

laadukas perehdytys ja koulutusten avulla yllapidettava ammattitaito.

Vankilassa tyoskentely on paivittaista tasapainoilua arvojen ja oikeiden eettisten ratkaisuiden
kanssa, oli kyseessa sitten henkilokohtaiset tai organisaation sisaisesti luomat arvot. Tyonteki-
jan tehtavana on tyon onnistumisen takaamiseksi tehda asiakkaan ja organisaation kannalta
oikeita eettisia valintoja. Eettisen ongelman peruskysymys on, mika on hyvaa tai pahaa, oikein
tai vaarin eraan inhimillisen toiminnan alueella tai tietyssa tilanteessa. Eettinen ongelma muo-
dostuu ristiriidasta kahden tai useamman arvon valilla. Eettinen ongelma ilmenee tavallisimmin
ihmisten valisessa keskustelussa ja toiminnassa. (Leino-Kilpi & Valimaki 2014, 61.) Eettiset di-
lemmat ja niista johtuvat kuormittuneisuus eivat synny tyhjiossa, vaan niihin vaikuttavat orga-

nisaation muodolliset ja epamuodolliset ajattelu- ja toimintamallit. eettisyys julkilausuttuna
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arvona ja kaytannon toiminnan ohjenuorana auttaa johtoa ja muuta henkilostoa tekemaan pe-

rusteltuja valintoja monimutkaisessa ja haastavassa tyossa. (Pyoria, 2012, 145.)

Tyotilalla on vaikutusta paitsi tyon tehokkuuteen myos tunnelmaan. Nykyisin tama otetaan huo-
mioon suunnittelussa. Samoin yhteiset tilat vapaamuotoiseen oleiluun ja keskusteluun lahenta-
vat ihmisia toisiinsa ja luovat tunnelmaa samalla, kun huomaamatta edistavat tyoskentelya.
(Juholin 2009, 164.) Tyoaikalaissa yotyolla tarkoitetaan kello 23:n ja 6:n valisena aikana tehta-
vaa tyota. Vuoro- ja jaksotyossa yovuorolla tarkoitetaan tyovuoroa, josta vahintaan kolme tun-
tia sijoittuu edella mainittuun aikaan. Yotyo kuormittaa tyontekijaa fyysisesti ja psyykkisesti
enemman kuin paivatyo. Yotyohon liittyy yleensa pitkakestoista valvomista, ja vuorokausirytmi
voi hairiintya. Pitkat yovuorot saattavat lisata vasymysta ja heikentaa tyoturvallisuutta. (Tyo-
suojelu 2019.) Ihminen kuormittuu automaattisesti, mutta meilla on myos palautumismeka-
nismi. Mekanismin tavoitteena on palauttaa elimisto stressitilasta lepotilaan. Energiavarastojen
ja hormonitasapainon palautuminen edellyttaa riittavan pitkaa lepoa 0isin ja vapaa-ajalla. Pa-
lautumiseen on kiinnitettava huomiota paivittain, koska ihmisessa ei ole akkua, jota voi ladata
vuosiksi eteenpain. Pienet elpymishetket paivittain tyon lomassa lisaavat siis voimia. (M-L
Manka & Manka 2016, 182.) Tyopaikan riskitekijat ja kaytannot on syyta kartoittaa vuosittain
ja varmistaa niiden huomioon ottaminen perehdyttamissuunnitelmassa. (Kupias & Peltola 2009,
24.)

Tyonantajan on tyoturvallisuuslain mukaan huolehdittava, etta tyonteko on turvallista, eika
tyontekijan terveys vaarannu. Tyontekija on opastettava ja hanelle on annettava riittavat tie-
dot tyopaikan haittatekijoista seka vaaratekijoista. Tyoturvallisuus on erittain tarkea osa huo-
lella suoritettua perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Vankilassa on jo perehdytyksessa
korostettava tyon vaativuutta ja painokkaasti toistaa tyon sisaltamia riskitekijoita. Espoon po-
liisivankilassa tama on hoidettu todella esimerkillisesti organisaation puolelta. Tyontekijoille
jarjestetaan vuosittain useita koulutuspaivia, joiden avulla yllapidetaan tyossa tarvittavia fyy-

sisia ja henkisia valmiuksia.

Poliisivankilan ammattitaitoinen tyoskentely perustuu vahvaan yhtenevaiseen perehdytykseen
ja tyoskentelya ohjaavien lakien sanatarkkaan noudattamiseen. Tyonantaja luo turvallisen oh-
jatun perehdytyksen raamit heita ohjaavien lakien ja maaraysten nojalla. Tyoskentelemme 3-
vuoro tyossa, joka asettaa tyonantajalle erityisia vaatimuksia tyohyvinvoinnin ja tyossa jaksa-

misen osalta. Tyonantaja tarjoaa tyontekijoilleen useita mahdollisuuksia tyohyvinvoinnin ylla-
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pitoon, jotka oleellista mainita my0os kansiossa. Perehdytyksen teoria osiossa viitataan ensivai-
kutelman tarkeyteen, kuten uuden tyontekijan positiivinen tunne kokea olevansa tervetullut ja
hyodyllinen tyopaikassa. Laadukkaan perehdytyskansion laadinta toimipisteelle palvelee myon-
teisesti kaikkia osallisia. Auttaa tyonantajaa noudattamaan laissakin jo vaadittuja perehdytyk-
sen vaatimuksia ja tyontekijaa sisaistamaan uuden tyopaikan periaatteet joutuisasti. Perehdy-
tyksen onnistumista tulee arvioida vasta pitemman aikajakson kuluttua sen aloituksesta. Pe-
rehdytykseen osallistuneet osapuolet kayvat perehdytyksen ajanjaksona useita keskusteluja sen
sujuvuudesta seka mahdollisia kehitys kohteita. Perehdytyskansion hyodynnettavyyden ja kayt-
tokelpoisuuden lisaamiseksi siihen on liitetty perehdytyksen seurantalomake. Mikali perehdy-
tyksen aikana huomataan puutteita perehdyttajan tai perehdytettavan toimesta, niin niihin
voidaan ajoissa puuttua tarvittavin toimenpitein. Yksi onnistuneen perehdytyksen tavoitteena
on luoda turvallinen tyoymparisto sen kaikille osapuolille. Tama vaatimus on erityisen tarkeassa
osassa vankilan perehdytysta joka on syyta ottaa huomioon myos perehdytyskansiossa. Turval-
lisuuden lisaamiseksi tai sen tarkeyden korostamiseksi on kansioon liitetty yleisimpien riski tai
vaaratilanteiden suositeltuja toimintatapaohjeita. Olennainen osa vankilan turvallisuudelle on
tyoskentely tyopareina kaikissa vankilan tehtavissa. Ratkaiseva asia vankilan turvallisuudelle on

ammattitaitoisen henkilokunnan perehdytys ja koulutus.
Poliisivankilassa turvallisuus on keskeisessa roolissa vankilan perehdytysta.
4.2  Tyoyhteison hyvinvointi

Suomen poliisin yksi keskeisimmista arvoista on henkiloston hyvinvointi. Pidan tarkeana koko
poliisiorganisaatiota koskevien arvojen kirjaamisen, silla taman avulla koko tyoyhteiso on tasa-
painoisessa asemassa. Poliisin yksi kirjatuista arvoista, jota tyoyhteison odotetaan noudatetta-

van;

Motivoitunut ja hyvinvoiva henkilostoé saa aikaan tuloksia. Vaikutamme itse positiiviseen ja
kannustavaan ilmapiiriin, yhdessd tekemiseen ja omaan tyokykyymme. Arvostamme tybtove-

reitamme. Johtaminen on ammattitaitoista. (Poliisi 2020.)

Tyohyvinvointi on laaja kokonaisuus, johon vaikuttavat useat yksityiskohdat suoraan tai valilli-
sesti; organisaation ilmapiiri, tyoajat, tyokaverit, oma henkinen hyvinvointi, arjen sujuvuus ja
kasilla oleva elamantilanne. Kasittelen aihetta suppeasti seuraavassa koska se kuuluu myos

osana perehdytysta ja silla on suuri rooli onnistuneen perehdytyksen lopputuloksen kannalta.
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Hyvinvointi ilmenee ennen kaikkea psyykkisena jaksamisena. Voimavarat kasittavat terveyden
ja toimintakyvyn, koulutuksen ja osaamisen, arvot ja asenteet seka motivaation ja tyotyytyvai-
syyden. Voimavarojen tarve tyossa riippuu tyon ruumiillisista ja henkisista vaatimuksista, tyo-
ymparistosta ja tyoyhteisosta. (Piili 2006, 159.) Toimipaikassamme korostuu erityisesti fyysisen
ja henkisen hyvinvoinnin yllapito. Ty0 on raskasta pitkilla tyovuoroilla, jonka aikana ollaan jat-
kuvassa kanssakaymisissa yhteiskunnan syrjaytyneiden ja heidan negatiivisten ajatusten pa-
rissa. Tama vaatii tyontekijalta henkisia voimavaroja, joita tyonantaja tukee tarjoamalla laa-
dukkaat tyovalineet seka toimivan toimipisteen. Tyosta syntyva paine voidaan tulkita joko tyo-
hyvinvointia haastavaksi tai heikentavaksi. Haastava tilanne koetaan yleensa positiiviseksi, ja
vaikka se synnyttaakin jonkinasteista painetta, se on psykologisesti tervetta. Tyon vaatimukset
ja voimavarat ovat tasapainossa, tyontekija voi kasitella painetta ja jopa hyotya siita. (Manka
M-L & Manka 2016, 174 - 175.)

Usein esitetaan, etta hyvinvointi ja tyotyytyvaisyys tuottavat tehokuutta parantavat tyossa suo-
riutumista. Todellinen tyotyytyvaisyys kumpuaa vasta hyvin suoritetusta tyosta, onnistumisen
ilosta ja oikeudenmukaisesta tunnustuksesta. (Pyoria 2012, 11.) Tunnelmassa esimiehella on
tarkea rooli siita huolimatta, etta jokainen yksildo on tunnelman tekija. Hyvinvoiva ihminen
nauttii tyostaan ja saa aikaa tuloksia. Hyvinvoiva tyoyhteiso on tuloksekas tyoyhteiso. (Juholin,
2009, 162) Esimiestyon kehittamisesta puhutaan paljon, mutta alaistaitojenkaan merkitysta ei

sovi vahatella. (Pyoria 2012, 40.)

Tyohyvinvointi ja tyomotivaatio ovat kytkoksissa toisiinsa. Varsinaiset motivaatiotekijat liitty-
vat tyon sisaltoon, tyomotivaatio syntyy tyosta. Motivaatiota lisaa tyontekijan mahdollisuus vai-
kutta tyohonsa. (Vesterinen 2006, 97.) Moni kokee hyvinvointinsa lisaantyneen, kun tyopaikalla
voi olla oma itsensa ja uskaltaa tuoda esiin omaa persoonaansa. (Juholin 2008, 161.) Tyonsisalto
ja myos tyoyhteisoa pidetaan yleensa palkkaa tarkeampana. Jokainen sitoutunut tyontekija ha-
2012, 58.) Hyva tyoyhteison ilmapiiri edistaa tyon hallintaa. tyon hallinta perustuu tyontekijan
itsemaaraamisoikeuteen esimerkiksi tyotahdista, tyomenetelmista, ammattitaidon kehittami-
sesta ja sosiaalisista suhteista. Tyonhallinnan puute on stressitekija, jolla on suora vaikutus
stressioireiden syntyyn. Tyopaikan ihmissuhteilla on merkitysta erityisesti silloin, kun tyossa tai
tyohon liittyvissa asioissa on ongelmia. (Niemela & Lahikainen 2000, 248.) Joihinkin yksiloteki-
tiin tyossa vaikuttaa myos yksilon tyopaikan ulkopuolinen elama, johon tyonantajalla tai kolle-

goilla ei luonnollisestikaan ole mahdollisuutta puuttua. (Piili 2006, 161.)
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5  Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

Toiminnallinen opinnaytetyo tavoittelee ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan ohjeis-
tamista, opastamista tai toiminnan jarkeistamista. Se voi olla alasta riippuen esimerkiksi am-
matilliseen kayttoon suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdytysopas tai turvalli-
suusohjeistus. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Valinta kohdistui luontevasti toiminnalliseen opin-
naytetyohon, silla tyon lopputuloksena valmistuu raportin lisaksi tyoelamaan suunnattu tyo.

Toiminnallisen tyon lopputuloksena syntyy aina joku konkreettinen teos tai tuote.

Toimintatutkimus voidaan maaritella yleisella tasolla tutkimukseksi, joka perustuu tutkittavien
osallistumiseen ja on suuntautunut sosiaalisen yhteison ongelmien ratkaisuun. Toimintatutki-
muksessahan toiminta on mukana kuvassa paradoksaalisesti kahdella tavalla: ensinnakin tutki-
muskohteena ja toiseksi valineena, jolla tuotetaan muutos sosiaalisiin yhteisoihin. (Kuusela
2005, 16,30.) Toiminnallisessa opinnaytetyossa tutkimuskaytantoja kaytetaan hieman valjem-
massa merkityksessa kuin tutkimuksellisissa toissa, vaikka tiedon keraamisen keinot ovat samat.
Toiminnallisessa opinnaytetyossa pyritaan turvaamaan saadun tiedon laatu kayttamalla valmiita
tutkimuskaytantoja perustasolla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56,57.)

Toimeksiantaja pitaa kuitenkin ottaa huomioon monessa suhteessa, silta ei saa anastaa tietoja
ja usein tutkimustulokset ovat salaisia. Jos kyse on tyosuhteesta, on tutkimuksen tulos yhta
lailla tyOnantajan omaisuutta. (Makinen 2006, 78.) Toiminnallisen tyon ydin keskittyy siis tuo-
tokseen, jota voidaan hyodyntaa tyoyhteison sisalla ja se kehittaa sita. Asiaa pohtiessani valinta
kohdistui paperisen perehdytyskansion luomiseen tyopisteelleni. Aiheen valinnan jalkeen oli
vuorossa tutkimusmenetelman valinta. Tyontekijoiden vahaisen maaran vuoksi selvitin kvalita-
tiiviset tutkimusmenetelmaa hyodyntaen eli keskusteluin perehdytyskansion tarvetta. Kvalita-
tiivisen strategian mukaan kohde ja tutkija ovat vuorovaikutuksessa, tassa tarkoitetaan sita,

etta tutkija on mukana luomassa tutkimaansa kohdetta. (Hirsijarvi & Hurme 2001, 23.)

Opinnaytetyossani kaytin laadullisen tutkinnan menetelmaa kuten; avoimia keskusteluita tyo-
yhteison jasenten kanssa. Keskustelussa kuten myos haastattelussa molemmat osapuolet vai-
kuttavat toinen toisiinsa. (Hirsijarvi & Hurme 2001, 42.) Aineisto on keratty kirjallisia materi-
aaleja soveltaen seka tyOyhteison kesken kaytyja epavirallisia keskustelutilanteita hyodyntaen.
Laadullinen tutkimusmenetelma on toimiva selvityksen toteuttamisessa, kun tavoitteena on il-
mion kokonaisvaltainen ymmartaminen. Toiminnallisissa opinnaytetodissa laadullinen tutki-

musasenne palvelee myos tilanteessa, jossa tavoitteena on toteuttaa kohderyhman nakemyksiin
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nojautuva idea. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Kun aihe on loytynyt, sita on useimmiten rajat-
tava. On tarkennettava ajatusta siita, mita haluaa tietaa tai mita haluaa osoittaa keraamallaan
aineistolla. (Hirsijarvi ym. 2004, 75.) Aineisto tyota varten on siis keratty laadukkaista luotet-
tavista kirjallisista lahteista. Kirjallisuuden lisaksi olen keskustellut seka jakanut mielipiteita
tyoyhteison jasenten kanssa siita kuinka laadukas ja onnistunut perehdytyskansio palvelisi tyo-
yhteisoa parhaiten. Keskustelut ovat olleet keskeisessa roolissa projektin ajan silla tyon loppu-

tuloksen on palveltava sen tarkoitusta eli tyoyhteisoa.

Kirjallisia aineistoja ovat tekstidokumentit, virtuaaliset tallenteet ja audiovisuaaliset aineistot.
Kaikki ne aineistot, joissa on jotain tietoa tai informaatiota. (Kananen 2016, 63) Laadukasta
aineistoa kertyi koko projektin suunnitteluvaiheen ja perehdytyskansion laatimisen ajan. Mi-
nulla oli tarkka mielikuva perehdytyskansion sisallollisista tarpeista koska olin siihen syventynyt
seka toiminut perehdyttajana. Vastaan itse kansion yllapidosta ja tulevaisuudessa sahkoisen
kansion luomisesta paperisen rinnalle. Sahkoinen versio ei syrjayta paperista versiota vaan tar-

joaa lisaa mahdollisuuksia laadukkaan perehdytyksen tueksi.

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan lisata monilla yksinkertaisilla asioilla. Kaikki ratkaisut ja
valinnat tutkimuksen eri vaiheissa perustellaan. Yksinkertaisin varmentamistapa on luettaa ai-
neisto ja tulkinta silla, jota se koskee. (Kananen 2016, 70.) Kirjoittaja on myos vastuussa siita,
etta tekstissa kaytetyt viittaukset ja sitaatit ovat oikein ja toisaalta siita, etta kaikki ovat mu-
kana ja etta teksti ei sisalla plagioituja kohtia. (Makinen 2006, 123.) Hyodynsin tassa apuna
tyoyhteisoa ja organisaatiomme muita henkiloita, jotka ovat tekemisissa tyopisteemme kanssa.
Varsinaisille kirjallisille muistiinpanoille en nahnyt tarvetta, silla projektin aikana paasin kir-
jaamaan ajatukset seka ehdotukset nopeasti paperille ylos. Aineistona hyodyntamani kirjat oli-

vat minulla suurena apuna koko projektin ajan.
5.1  Toiminnallinen opinnaytetyo

Tyoelamasta saatu opinnaytetyoaihe tukee myos ammatillista kasvua. Toimeksi annetun opin-
naytetyon etu on myos siina, etta paaset peilaamaan tietojasi ja taitojasi senhetkiseen tyoela-
maan ja tarpeisiin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 17.) Toiminnallisessa opinnaytetyossa tuote, ta-
pahtuma, opastus tai ohjeistus tehdaan aina jollekin tai jonkun kaytettavaksi, koska tavoit-
teena on joidenkin ihmisten osallistuminen toimintaan, tapahtumaan tai toiminnan selkeytta-

minen oppaan tai ohjeistuksen avulla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38.)
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Toiminnallisessa opinnaytetyossa on siis tavoitteena luoda muutos tyoymparistoon tai vastaa-
vasti kehittaa sita. Opinnaytetyonani laadin tyopaikalleni uuden paivitetyn perehdytyskansion.
Tama tayttaa projektina toiminnallisen opinnaytetyon suuntaviivat silla tarkoituksena oli luoda
tuote toimeksiantajalle heidan toiveitaan mukaillen. Kerasin aiheesta taustatietoa itsenaisesti
useista eri lahteista kirjallisuutta seka sahkoisia lahteita hyodyntaen. Toimintasuunnitelma teh-
daan toiminnallisessa opinnaytetyossa lahinna siksi, etta opinnaytetyon idean ja tavoitteiden
tulee olla tiedostettuja, harkittuja ja perusteltuja. Toimintasuunnitelmassa vastataan kysy-
myksiin, mita tehdaan, miten tehdaan ja miksi tehdaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26.) Opin-
naytetyossani noudatin etukateen laadittua toimintasuunnitelmaa, taman avulla kykenin laati-
maan tavoitteideni mukaisen perehdytyskansion tyopisteelleni. Suunnitelmaan tuli muutamia

muutoksia johtuen lakiteknisista paivityksista alaamme koskien.

Kiinnostavin piirre toimintatutkimuksessa on se, etta sita tehdaan tuttavien kanssa ja etta ta-
voitteena on muuttaa tutkittavien maailmaa muodossa tai toisessa paremmaksi. Avainkasitteita
tyoyhteisdjen ja organisaatioiden toimintatutkimuksellisessa kehittamisessa ovat olleet vii-
meisten vuosien ajan osallistuminen ja demokratia. (Kuusela 2005, 53,55.) Laadin toimintatut-
kimuksen itsenaisesti, mutta sain tarvittavaa tukea tyoyhteisolta, jotka erityisesti loivat uu-
denlaisia nakokulmia kansion sisaltoon. Lisaksi hyodynsin myos tyopaikan ulkopuolisia henki-
loita, joilla on kokemusta turvallisuusalalta ja he osasivat tuoda ulkopuolisina tarvittavaa uutta
nakokantaa. Toimintatutkimukseen liittyy aina havainnointi tiedonkeruujarjestelmana. Osallis-
tuvassa havainnoinnissa tutkija on mukana tutkittavassa ilmiossa. Toimintatutkimus kestaa ajal-
lisesti muita pidempaan, silla ilmioon perehtymiseen menee oma aikansa, samoin kuin toimen-
pide ja parannusehdotusten suunnitteluun, arviointiin ja toteutukseen. (Kananen 2010, 159 -
160.) Olin tyosuhteessa koko opinnaytetyoprojektin ajan. Taman johdosta olin jatkuvassa vuo-
rovaikutuksessa tyoyhteison jasenten kanssa, joka puolestaan helpotti kommunikaatiota pro-
jektiin liittyvien aiheiden suhteen. Minun ei tarvinnut laatia tarkkoja kirjallisia muistiinpanoja
havainnoista tai kaydyista keskusteluista, silla tarvittaessa voin tarkistaa asian kysymalla tyo-
kaverilta aiheesta uudestaan. Mikali koin tarpeelliseksi kysya tarkentavia kysymyksia, niin se
onnistui luontevasti tyon ohessa. Henkilokohtaiset havaintoni ovat peraisin vuosien kokemuk-
sesta turvallisuusalalta, joiden hyodyntamisessa tyon korkeatasoisen lopputuloksen kannalta
olin tarkkana. Koin, etta saamani vastaukset ja kommentit olivat linjassa omien havaintojeni
kanssa. Kuten koko projektin ajan pidin keskeisina teemoina luotettavuutta, rehellisyytta ja
asioiden esittamiseen totuudenmukaisesti. Tyoyhteison kesken arvostetaan avointa ja suoraa

puhetta, joten palautteiden saaminen tyoajan oli luontevaa ja palkitsevaa.
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Opinnaytetyoni suunnitelma taydentyi projektin edetessa yhdessa laaditun perehdytyskansion
kanssa. Koin naiden laatimisen samaan aikaan taydentavan toisiaan. Koska tyoskentelin saman-
aikaisesti kahden projektin kannalta keskeisen asian kanssa, kykenin lisaamaan tai poistamaan
materiaalia lennosta, ilman etta se aiheuttaisi valtavaa tyotaakka loppuvaiheessa. Kahden kes-

keisen asian linkittaminen yhteen oli luontevaa ja palkitsevaa.

Teoria tiedon kirjallisuutta hyodynnettiin perehdytyskansion yleisten raamien luomiseksi. Ta-
voitteena oli luoda luotettavaan teoria tietoon pohjautuva perehdytyskansion. Perehdytyksen
kirjallisuudessa painotetaan useasti motivoituneen, koulutetun ja hyvinvoivan tyontekijan tar-
keytta tyoyhteison jasenena. Toiminnallisen tyon yhtena keskeisena periaatteena mainitaan
useasti sen tavoitteet eli kehittaa tai parantaa tyopaikan toimintaa osaltaan. Sisaistamalla toi-
minnallisen tyon periaatteet ja kirjallisuudesta esiin nousseet yleismaailmalliset onnistuneen
perehdytyksen vaatimuksen auttoivat luomaan tyopaikalle soveltuvan kansion. Kirjallisuuden
avulla ymmarsin perehdytyksen onnistumisen tarkeyden, jossa perehdytyskansio toimii myos
osana. Teoria taustaa vasten kerattya ja opittua tietoa on hyodynnetty koko projektin ajan.
Toiminnallisena tyona laadittu kansio sisaltaa vahvoja viitteita onnistuneen perehdytyksen pe-
riaatteisiin, kuten tyopaikan ensivaikutelma, turvallisuus, tyohyvinvointi, tyoyhteison jasenet

ja toimipaikan esittely.

5.1.1 Toteutusvaihe

Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden sisaltaessa teksteja, on ne suunniteltava kohderyhmaa
palveleviksi ja mukautettava ilmaisuasu tavoitteita, vastaanottajaa, viestintatilannetta ja teks-
tilajia palvelevaksi. Toteutusvaiheessa on hyva kysya mika on se muoto joka palvelee kohde-
ryhmaa parhaiten (Vilkka & Airaksinen, 2013, 51.). Toiminnallisen opinnaytetyon lopputulok-
sena syntyy siis joku tuote. Laatimani opinnaytetyon tuotos on perehdytyskansion luominen
tyopaikalleni. Kansion suunnittelu ja kokoaminen onnistui luontevasti paivittaisen tyoskentelyn
ohessa. Tama myos antoi minulle itselleni seka tyoyhteison jasenille mahdollisuuden olla halu-

tessaan aktiivisesti seka reaaliaikaisesti projektissa mukana.

Tyoyhteison jasenten mielipiteita laadittavasta perehdytyskansiosta kysyttiin tyon ohessa kay-
dyissa avoimissa keskusteluissa. Keskusteluiden kayminen sujui tyoyhteison jasenten kanssa
luontevasti tyonohessa. Tama mahdollisti vaivattoman, asiantuntevan ja kaytannonlaheisen la-

hestymistavan aiheeseen. Keskusteluihin osallistui myos toimipisteella satunnaisesti vierailevia
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virkamiehia, jotka toivat oman nakokulmansa aiheeseen. Tyovuorojen hyodyntaminen keskus-
teluiden ajankohtana mahdollisti kiireettoman ajatusten vaihdon useammassa eri jaksossa tyo-
vuoron aikana. Sain mahdollisuuden syventya aiheeseen seka keskustelun toinen osapuoli saat-
toi antaa laajempia nakokulmiaan tutkittavaan aiheeseen ilman aikarajoitteista painetta. Ajal-
linen ja paikallinen valinta kaydyille keskusteluille oli onnistunut. Kaydyt keskustelut vain vah-
vistivat lukemaani teoria tietoa onnistuneen perehdytyksen tunnusmerkeista. Keskustelut aloi-
tin paasaantoisesti avoimilla johdattelevalla kysymyksella aiheen piiriin. Lisaksi kaytyjen kes-
kusteluiden johdosta lisasimme vuorovaikutusta tyoyhteison sisalla, mika nosti esiin muita uusia
tulevaisuuden kehitysideoita. Jokaisen kaydyn keskustelun jalkeen muistutin mahdollisuudesta
lahestya minua myos kirjallisesti aiheesta, jos han kokee sen tarpeelliseksi myohemmassa vai-
heessa projektia. Yksikaan keskusteluihin osallistunut ei kokenut tarvetta kirjalliseen tuotok-
seen. Koin avoimesti kaydyn keskustelun olevan taydellinen valinta yhteisomme kulttuurin tun-
tien. Sain menetelman avulla laadukasta projektia monipuolistavaa informaatiota, joka olisi

jaanyt saamatta kayttamalla vain kirjallista kyselylomaketta.

Laadun kriteeri on aineiston monipuolisuus ja se, miten hyvin se vastaa toiminnallisen opinnay-
tetyosi sisallollisiin tavoitteisiin ja kohderyhman tarpeisiin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63,64.)
Kansio sisaltaa perehdyttamisen kannalta oleellista ja paivittaisessa tyossa tarvittavia tietoja.
Kansion avulla toivon uuden tyontekijan paasevan nopeammin kiinni itse tyontekoon. Uudella
tyontekijalla tarkoitan myos toimipisteella satunnaisia tuurauksia tekevia tyontekijoita. Kan-
sion tehtavana on toimia perehdytyksen tukena ja se antaa mahdollisuuden kerrata asioita myos
myohemmassa vaiheessa tyon aloittamisesta. Koska ty0 on vahvasti suorittamista omalla hen-
kilokohtaisella persoonalla ja jossa laadukkaaseen tyosuoritukseen on monta oikeaa suoritus
tapaa. Tama huomioiden kansion tehtava ei ole ohjata tai opettaa kaikkea tyohon liittyvaa vaan
tarjota tukea ja mahdollisuuden tarvittaessa palauttaa asioita mieleen. Organisaatiossamme
perehdytys suoritetaan konkreettisesti tyota tekemalla kokeneemman tyontekijan ohjauksessa

ja valvonnassa.

Tavoitteeni oli hyodyntaa perehdytyskansion laatimisessa vahvasti kirjallisuutta ja useiden luo-
tettavien lahteiden tietoa hyodyntaen. Paatin yrittaa tutustua mahdollisimman laajasti pereh-
dytykseen ja sen toteuttamiseen, joten varasin aikaa tutustua useiden eri kirjoittajien nako-
kulmiin. Perehdytys voidaan toteuttaa onnistuneesti monella eri tavalla, joten materiaalista ei
ollut pulaa. Vertaillessani eri kirjoittajien teoksia huomasin suurimman osan sisaltavan samat
keskeiset asiat perehdytyksen onnistumisen kannalta. Suurin apu tyoyhteison jasenten lisaksi

on ollut oma pitka kokemus turvallisuusalasta ja sen vaatimuksista perehdytyksen suhteen.
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Edella mainittuja asioita hyodyntaen onnistuin laatimaan organisaation seka omat tavoitteeni

tayttavan oppaan.

5.1.2 Raportointi vaihe

Opinnaytetyon raportti muistuttaa tekstilajina kertomusta. Siita selviaa, miten siihen on loy-
detty tyon aihe ja tehdyt kohteet, millaisia ovat opinnaytetyona ratkotut kysymykset ja millai-
sin keinoin niihin vastattiin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 82.) Opinnaytetyoni on toiminnallinen
tyo, joka tarkoittaa sita, etta lopputuloksena syntyy joku tuotos. Laatimani perehdytyskansio
on toiminnallisen tyoni tuotos. Kansion sisallosta minulla oli vahva mielikuva ja taman takia
tyon viitekehys oli suhteellisen helppo laatia. Yksi tarkeimmista havainnoistani jo yon alkuvai-
heessa oli se, etta kuinka tarkeassa roolissa perehdyttaminen on organisaation ja uuden tyon-
tekijan kannalta. Onnistuneen perehdytyksen johdosta tyontekijalla on valmius suoriutua uu-
desta tyotehtavasta ja hanen henkilokohtainen motivaationsa kasvaa tyota kohtaan. Innostunut
ja osaava tyontekija vaikuttaa osaltaan myos positiivisesti koko tyoyhteison ilmapiiriin. Uusi
tyontekija tuo mukanaan myos aina omia uusia nakokulmia ja tapoja tyoskennella, joiden in-

nostavaa vaikutusta tyoyhteisoon ei pida vaheksya.

Analyysi vaiheessa on olennaista tuntea kasilla oleva aineisto tarkasti. Tutustuin kasilla olevan
aiheen kirjallisuuteen huolellisesti ja tasmallisesti. Pyrin myos hyodyntamaan aineiston ke-
ruussa omaa kokemusta alasta jonka avulla osasin etsia perehdytyksen kannalta keskeisia kir-
jallisia tuotoksia. Koska opinnaytetyo sijoittuu ajallisesti pitkalle aikavalille, koin tarkeaksi lu-
kea keratty aineisto lapi ennen analyysin vaiheen aloittamista. Pilkoin analyysivaiheen jalkeen
kirjoista keraamani aineiston kooltaan pienempiin hallittaviin kokonaisuuksiin. Taman johdosta
kykenin jaottelemaan tyon muutaman keskeisempaan ylateemaan, kuten perehdytyskansio ja
perehdyttaminen organisaatiossa. Suurempien teemojen alle hahmottelin taman jalkeen pie-
nempia alateemoja, joiden avulla kykenin viela karsimaan epaolennaisuuksia pois. Kuten tyo-
hyvinvointi ja turvallisuus. Tama jaottelu selkeytti ja tiivisti tyotani huomattavasti. Korostin
alleviivaamalla muistiinpanoista oleellisimmat asiat, jotka ovat nousseet projektin edetessa
keskeisimmaksi sisalloksi. Uutena tutkijana syyllistyin useasti projektin erivaiheissa luottamaan
lilkkaa omaan muistiini sen sijaan etta olisin aktiivisesti kirjannut kaikki tutkintapaivakirjaani.
Ilman muistiinpanojen kertausta olisin saattanut keskittya epaolennaisiin asioihin tyon keskei-
sen sisallon luomisessa. Kertauksen ansiosta sain myos tiivistettya opinnaytetyon sisaltoa, kes-

kittyen onnistuneen lopputuloksen kannalta tarkeimpiin asioihin.
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Tarkeaa kehittaa omaa asiantuntemustasi aiheesta ja se on sen verran ajankohtainen tai tule-
vaisuuteen luotaava, etta aihe kiinnostaa myos toimeksiantajaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 23.)
Analyysivaiheessa koin myos oman ammattitaitoni ja asiantuntijuuteni kehittyneen oman alan
aineistoon perehtymisen vuoksi. Lisaksi paasin hyodyntamaan kokemuksen myota kertynytta
hiljaista tietoa projektin aikana, tasta oli suuri hyoty erityisesti projektin alkuvaiheessa. Pro-
jektin aikana aineistoa ja tietoa kertyi valtava maara, joten sen purkaminen analyysiksi oli
tyolas seka aikaa vievin osuus. Analyysi vaihetta selkeytti oma selkea mielikuva lopullisesta

tuotoksesta ja mika sen tehtava on tyoyhteison sisalla.

Tuon opinnaytetyossani vahvasti esille perehdytyksen, turvallisuuden ja laadukkaan tyohyvin-
voinnin merkityksen menestyksekkaassa organisaatiossa. Koko projektin ajan kiinnitin tarkasti
huomiota taydellisen vaitiolovelvollisuuden seka salassapitovelvollisuuden kunnioittamiseen ja
sithen etta naita ei rikottaisi missaan olosuhteissa. Mielestani tyossa nakyy vahvasti oma koke-
mus alasta ja kyky hallitta oman ammattikunnan keskeisimmat asiat. Osasin myos tarkastella
omaa tyotani kriittisesti ja tarpeen vaatiessa myos puuttua havaitsemiini epakohtiin laadukkaa-
seen lopputulokseen paasemiseksi. Pyrin ottamaan myos huomioon useita havaitsemiani posi-
tiivisia asioita perehdytyksesta ja sen toteutuksesta. Koen, etta laatimani perehdytyskansio on
tarpeellinen valine perehdytyksen onnistumisen kannalta, mutta sen konkreettinen kaytto jaa
muiden tyontekijoiden kasiin. Henkilokohtaisesti olen hieman epailevainen sen suhteen, kuinka
aktiivisesti laatimaani kansiota tullaan hyodyntamaan perehdytyksessa. Aikaisempiin tyokoke-
muksiin perustuen tiedan kuinka suuri merkitys onnistuneella laadukkaalla perehdytyksella on
tyontekijan hyvinvoinnin ja sopeutumisen kannalta uuteen tyopaikkaan. Tulevaisuudessa olisi
mielenkiintoista laatia laajempi tutkimustyo toimipisteen perehdytyksesta. Selonteon suuntana
olisi ajatus siita kuinka kansiota on hyodynnetty ja onko se parantanut perehdytyksen laatua?
Perehdytys on jatkuva kehittyva prosessi, jota on tarkeaa seurata tyoantajan puolelta. Pereh-
dytys prosesseja on useita suuntaviivoja, joista tyoantajan on valittava hanen organisaationsa

tyontekijoille soveliain.

5.2 Opinnaytetyon eettisyys

Laatimani opinnaytetyon luotettavuus ja eettisyys syntyvat siita, etta olen pyrkinyt lapinaky-
vyyteen ja raportoimaan tarkasti kaikki tyonvaiheet projektin ajan. Kirjallisuuden valinnassa

tarvitaan harkintaa ja lahdekritiikkia. On pyrittava kriittisyyteen, seka lahteita valittaessa etta
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niita tulkittaessa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2008, 109.) Toiminnallisen opinnaytetyon kan-
nalta on oleellista jokaisen vaiheen kohdalla pyrkia pohtimaan luotettavuutta ja tyon uskotta-
vuutta. Lahteina pyrin kayttamaan laajasti tunnettuja teoksia, joiden luotettavuus on todettu
riittavaksi. Pyrin pitamaan itseni ajan tasalla alaani koskevissa lakiteknisista muutoksista, jotka
muuttamassa alamme luonnetta hieman. Oman alan kirjallisuuden seuraaminen ohjaa vaista-
matta kayttamaan ajantasaisia lahteita. Soveltuvien lahteiden kaytto paljastaa lukijalle mika

on alasi tietamyksen tilan tekohetkella. (Vilkka & Airaksinen 2003, 72.)

Etiikka on ihmisten moraalista kayttaytymista ja sen perusteita koskevaa tutkimusta. Moraali
puolestaan pitaa sisallaan yksiloiden ja yhteisojen kulttuurisidonnaiset kasitykset hyvasta seka
pahasta (Makinen 2006, 11.) Koin eettisyyden noudattamisen olevan tarkeassa roolissa taman
projektin aikana. Eettisyyden korostaminen niin tutkimuseettisista syista kuin organisaationi
arvojen kannalta oli oleellista. Tiedon hankintaan ja julkaisemiseen liittyvat tutkimuseettiset
periaatteet ovat yleisesti hyvaksyttyja ja niista vallitsee laaja yksimielisyys. (Hirsijarvi, Remes
ja Sajavaara 2004, 25.) Plagiointi on ajatusten ja ideoiden anastamista; tutkimuksen saralla on
toisen tutkijan ajatusten, ilmaisujen ja tulosten esittamista omissa nimissa vastoin tutkimuksen
eettisia pelisaantoja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 78.) En plagioinut muiden toita, pyrin huolel-
lisuuteen laatiessani lahdemerkintoja ja perustelin laatimani tekstin kuuluvuuden tahan pereh-
dytyskansioon seka raporttiin. Organisaatiomme tyoskentelee vaitiolovelvollisuuden alaisena
seka toimimme julkisessa tyotehtavassa, joten koin merkitykselliseksi valttaa henkilokohtaisten
mielipiteiden vaikuttamasta raporttiin. Lisaksi hyvien tapoihin kuuluu rehellisyys, luotettavuus
ja muiden kirjoitusta kunnioittaen. Koin taman sujuvan suhteellisen helposti johtuen jo vel-
voitteesta tyon puolesta pysya neutraalina ja erottaa vapaa-aika tyosta. Tutkija noudattaa tut-
kittavilleen antamia lupauksia aineiston kaytosta ja kasittelysta. Tutkimuksen teon periaatteel-

lisena lahtokohtana on kuitenkin aina luottamuksellisuus (Makinen 2006, 149.)

Laadullisen tutkimuksen validiteetin voisin kuvailla olevan keskinkertainen. Keskusteluiden yh-
teydessa saadut vastaukset seka mielipiteet mukailivat vahvasti omia mielipiteitani tuotok-
sesta. Validiteettia lieventaa tyotekijoiden vahainen lukumaara, joka on ollut opinnaytetyon
laajuuden nakokulmasta valitettavaa. Olisin voinut ottaa yhteytta myos organisaation muiden
osastojen perehdyttajia ja heidan perehdytettaviaan, mutta tama olisi ollut ajankaytollisesti

ja tyon keskeisimman tavoitteen kannalta liian tyolas projekti.

Tutkimusetiikan perusteisiin kuuluu, etta tutkittaville, oli kyseessa sitten yksityishenkilo tai

organisaatio tulee heidan sita halutessaan taata mahdollisuus sailya anonyymeina. (Makinen
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2006, 114.) Pyrin opinnaytetyon raportointi vaiheessa kiinnittamaan myos erityista huomiota
kirjoituksen ilmaisutyylin, jotta tutkijana en antaisi omien henkilokohtaisten mielipiteideni vai-
kuttaa lopputulokseen. Henkilokohtaisesti koin taman todella haastavaksi toteuttaa kaytan-
nossa, silla olen itse sisalla toimintatutkimuksen kohdetta. Osasin kuitenkin kaantaa taman ti-
lanteen mielestani positiiviseksi ja hyodyntaa alan kokemustani opinnaytetyon lopputuloksen

kannalta myonteiseksi.

5.3  Perehdytyskansion sisalto ja ulkomuoto

Perehdytyskansion olemassaolo koetaan edelleen tarkeaksi, silla sen avulla luodaan uusille
tyon-tekijoille vahva pohja onnistuneen perehdytyksen takaamiseksi. Perehdytyskansiosta tulisi
mielestani kayda selville tyon onnistumisen kannalta oleellisimmat toimenpiteet. Oppaan sisal-
lysluettelon tulisi olla helppoluikuinen, tiivis ja vaivaton seurattava. Fyysisen paperikansion
kaytto on helppoa ja sen tulisi sijaita tyokohteen keskeisella paikalla. Kansion kaytto koetaan
usein hyodylliseksi sen monikayttoisyyden vuoksi. Tyopisteella tuurauksia tekevat henkilot voi-
vat vaivatta palauttaa paivittaisen toiminnan kannalta keskeisia asioita mieleensa. Olen useasti
kuullut toiveita tyopisteelle sijoitettavasta kansiosta, jonka avulla sijaiset voivat virkistaa muis-
tiaan tyopisteella toimimisesta. Taman avulla lisataan myos asiakkaiden turvallisuutta ja taa-

taan heille tasapuolinen yhtenevainen kohtelu tyontekijasta riippumatta.

Uuden tyontekijan vastuuta voidaan korostaa silla, etta tyontekija saa itse laatia perehdytys
suunnitelmansa. Nain perehdytyksesta saadaan varmasti yksilollinen ja kyseisen tyontekijan

motivaatiota ja tarpeita tukeva prosessi. (Eklund 2018, 174.)

Kansion kaytto saattaa silti jaada helposti taka-alalle perehdytyksen ollessa kaynnissa, jos sita
ei pideta mukana perehdytyksen alusta alkaen. Koin myos tarkeaksi lisasta oppaan kaytetta-
vyyden takaamiseksi siihen alaan ja tyohon laheisesti liittyvien sahkoistenlinkkien kappaleen.
Pidan sahkoisten linkkien seka alaan laheisesti liittyvien oppaiden lisaamista kansioon perustel-
tuna, silla se saattaa helpottaa ja nopeuttaa ongelmatilanteiden ratkaisussa. Kansiosta tullaan
laatimaan hyvin kompakti ja kayttaja ystavallinen, jotta sen hyoty paivittaisen tyoskentelyn

tukena voidaan maksimoida.
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5.4  Produktio eli perehdytyskansio

Perehdytyskansion olemassaolo koetaan edelleen tarkeaksi, silla sen avulla luodaan uusille
tyontekijoille vahvat perusteet. Oppaasta tulee sisallysluettelon helppolukuisuuden avulla
esille heti ne tarpeelliset tiedot paivittaisentyon toimivuuden kannalta. Kansion kaytto on help-
poa ja se sijaitsee keskeisella paikalla tyopisteella. Kansion kaytto koetaan usein myos hyodyl-
liseksi sen monikayttoisyyden vuoksi. Tyopisteella tuurauksia tekevat henkilot voivat vaivatta
palauttaa kaytannon asioita mieleensa. Kansion kaytto saattaa silti jaada helposti taka-alalle
perehdytyksen ollessa kaynnissa, jos sita ei pideta mukana perehdytyksen alusta alkaen. Koin
myos tarkeaksi lisasta oppaan kaytettavyyden lisaamiseksi turvallisuusalaan tai poliisivankilaan
suoraan liittyvien yhteistyotahojen yhteystietoja liitteiden muodossa. Pidan sahkoisten linkkien
tai alaan liittyvien oppaiden lisaamista kansioon perusteltuna, silla se helpottaa ja nopeuttaa
epaselvien asioiden tarkistamista. Kansiosta tuli hyvin informatiivinen ja kayttaja ystavallinen

joka myos tarjoaa mahdollisuuden alaa koskevien lakiteknisten tietojen paivityksiin.

Halusin perehdytyskansion vastaavan myos tyoyhteison toiveita, joten kavin heidan kanssaan
paljon keskusteluita ja kuuntelin heidan mielipiteitaan. Halutessaan heilla oli mahdollisuus vas-
tata kirjallisesti, mikali kokivat sen tarpeelliseksi. En halunnut toimittaa sahkoista kyselyloma-
ketta joka sisaltaisi vain ne kysymykset joihin haluaisin vastauksen. Organisaation ilmapiirin ja
tyoyhteison halukkuuden vastata sahkoiseen kyselyyn tuntien olisi vastaus prosentti ollut mita-
ton. Koin toimintatutkimuksen henkea noudattaen saavani perehdytyskansiosta laadukkaam-
paan ja tyopistetta kehittavan tuloksen keskustelemalla. Ammattikunnan tyoyhteison tuntien,
uskon avoimen keskustelun tyon ohessa olleen taydellinen valinta. Muistutin keskusteluiden jal-
keen myos mahdollisuudesta lisata tai kommentoida perehdytyskansiota koko projektin ajan.
Sain paljon uusia hyvia ideoita siita kuinka opas tulisi koota. Toivottiin erityisesti vakituisia
tyontekijoita sijaistavien huomioiminen kansiossa sisallollisesti. Tarkoitti kaytannossa suoria
selkeita toimintaohjeita tyopisteella tyoskentelysta ja tyotehtavien tasmallista aikataulutta-
mista. Kansion loppuun painopisteen toivottiin siirtyvan ohjeistamisesta suoraan tyonkannalta
valttamattomiin lomakkeisiin, ohjeisiin ja liitteisiin. Pyrin muokkaamaan tyota saadun palaut-
teen mukaan, silla ne olivat paaosin hyvin perusteltuja ja niista valittyi kokemuksen myota

keraantynyt ammattitaito.

Tyoyhteison kanssa kaydyissa dialogisten keskusteluiden avulla perehdytyskansio luotiin vastaa-

maan juuri kyseisen tyoyhteison tarpeita. Keskustelut kaytiin tyoymparistossa paivittaisten teh-
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tavien yhteydessa. Aikomuksena oli antaa kaikille tyopisteella tyoskenteleville mahdollisuus il-
maista oma mielipiteensa. Tama ei taysin toteutunut tyovuorosuunnittelun ja sairaslomien joh-
dosta. Tyoskentelemme tyopareittain jotka ovat tyovuorosuunnittelun johdosta ennalta maa-
ratty, joten tapaaminen kaikkien kanssa aikataulullisesti ei ollut mahdollista. Jokaisen kaydyn
keskustelun jalkeen kirjasin henkilokohtaiset muistiinpanoni joiden vuoksi punnitsin parannus-
ehdotuksia ja esille tulleita ideoita tyon kannalta. Toimin nain jokaisen kaydyn keskustelun
jalkeen. Tama oli loogista, tehokasta ja ajallisesti onnistunut toimintasuunnitelma. Yhtena kes-
keisimpana asiana muistiinpanojen mukaan nousi perehdytyskansion tehtava tukea ja avustaa
satunnaisia sijaisuuksia tekevia virkamiehia. Toiveena oli luoda kansiosta my0s heidan sopeu-
tumista helpottava lineaarinen teos. Tama tarkoitti tyopisteen paivittaisen toimivuuden kan-

nalta oleellisten toimintojen erityista huomioimista.

Tyoyhteison keskeisina sisallollisina toiveina perehdytyskansiota kohtaan olivat selkea, suora-
viivainen ja sen sisaltavan ajantasaista tietoa. Sisallysluettelosta tulisi heti kayda kansion kes-
keinen sisalto ilmi. Uudella aloittavalla tyontekijalla on jarjestaan paljon kysyttavaa jolloin
asiantuntevasti ja loogisesti eteneva kansio on arvossaan. Ylimaaraista tietoa pursuava kansio
voi jopa toimia haitallisesti perehdytyksen onnistumisen suhteen. Perehdytyskansioon tulevan
tiedon pitaa olla harkittua ja sen hetkisen tulkintojen mukaan ajan tasalla. Tama oli asetettu
tavoitteeksi jo oppaan suunnitelman yhteydessa ja mielestani se saavutettiin. Olen todella tyy-

tyvainen saamiini kommentteihin ja ehdotuksiin koskien perehdytyskansiota tyOoyhteisolta.
5.5  Uusi perehdytyskansio

Tavoitteena on siis toiminnallisen tyon lopputuloksen avulla kehittaa tyoyhteisoa. Taman tah-
den koin henkilokohtaisesti tarkeaksi saada suoraa palautetta juuri tyoyhteisolta. Pyysin saada
palauteen suullisesti. Ennen laatimani perehdytyskansion kayttoonottoa koin tarkeaksi testata
sita muutamalle kohderyhman jasenella. Lisaksi luetutin tuotoksen alan ulkopuolisella henki-
lolla, tarkoituksena saada laajempi nakokulma aiheeseen. Halusin taman avulla saada pa-
lautetta kansion selkeydesta, sisallosta, luettavuudesta ja kaytettavyydesta. Kansio on sisallol-
lisesti laadittu koskemaan tyopistetta jossa tyoskentelemme, joten heidan mielipiteensa olivat
korostuneessa asemassa palautteen annossa. Erityisesti olin itse kiinnostunut ulkopuolisen na-
kokulmasta, silla produktio sisaltaa niin vahvasti ammattikunnan omaa arkikielta, etta sen luku

aiheuttaa varmasti haasteita.
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Palaute pienelta testiryhmaltani oli hyvinkin johdonmukaista ja yhtenaista. Palaute annettiin
suullisesti ja vapaassa muodossa. Tama mahdollisti palautteen antamisen lukijan omalla tulkin-
nalla. Itse kansion fyysiseen ulkonakoon ja kaytettavyyteen ei loytynyt kehitettavaa. Positii-
vista palautetta tuli erityisesti tavasta huomioida satunnaisia paikkausvuoroja tyopisteella te-
kevien tarpeet. Saamani kommentit huomioiden tyo tayttaa sille asetut vaatimukset ja uskon
sen kehittavan perehdytysta omalta osaltaan. Kansiolle asettamat henkilokohtaiset tavoitteet
tulivat myos tayteen, mutta kansion kehittaminen on itselle jatkuvaprosessi. Siita saatiin laa-

dittua tiivis, kayttajaystavallinen ja tyokohteen erityistarpeet huomioiden toimiva kokonaisuus.

Lukijat ilmaisivat muutamia kehityskohteita, jotka korjasin kansioon heidan huomionsa joh-
dosta. Paivitin erityisesti heidan ehdotusten pohjalta kahta osiota; Vankilan toiminnan kannalta
laheisten organisaatioiden yhteystietoja seka vankilan paivaohjelmaa. Taman johdosta lisasin
itseltani unohtuneita vankilan tyoskentelyn kannalta laheisten organisaatioiden yhteystietoja
ja vankilan paivaohjelman paivitin uuden mallin mukaiseksi. Korjausten avulla perehdytyskan-
siosta tuli tyoyhteison toivomusten mukainen. Odotetusti ammattiterminologia aiheutti ulko-
puoliselle muutamia kysymysmerkkeja luettavuudessa, mutta sain hanelta kokonaisuudessaan
kansion toimivuuden ja selkeyden kannalta arvokasta palautetta. Keskustelua heratti myos fyy-
sisen kansion tarpeellisuudesta nykyajan sahkoistyvassa yhteiskunnassa. Paperisen kansion hyo-
dyiksi nousivat esiin helppous ja selkeys. Perehdytykseen itsessaan toivottiin lahes kaikkien
toimesta lisaa aikaa ja valittuna olisi selkeasti henkilo kuka perehdytyksesta vastaa. Tulevai-
suudessa paivitan kansioon viela osuuden tyohyvinvoinnista ja siihen vahvasti liittyvien yhteys-
tietojen listan. Lisaksi jatkuvassa muutoksessa oleva laki poliisivankilassa sailytettavista henki-

loista kaipaa yllapitoa ja paivitysta tulevaisuudessa.

6  Opinnaytetyon prosessin kulku

Toimintasuunnitelma on syyta aloittaa lahtotilanteen kartoituksesta. Aluksi on hyva selvittaa,
mita muita vastaavanlaisia ideoita alalta loytyy. Hyvaa ideaa ei kannata toistaa, vaan toimin-
nallisessa opinnaytetyossakin on luotava jotain uutta alalle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 27.)
Opinnaytetyo kokonaisuudessaan vaati itselta paljon aikaa ja suunnittelua. Paadyin laatimaan
toiminnallisen opinnaytetyon, joka sopisi hyvin yhteen nykyisen tyopaikkani toimipisteen
kanssa. Tyo aloitettiin valitsemalla itselle mielenkiintoinen omaa alaa lahella oleva aihe, jonka
lopputuloksena olisi tuotos jota voitaisiin hyodyntaa tyopaikalla. Valinta kohdistui perehdytys-

kansion laadintaan, joka kaipaa kiireellisesti paivitysta tyopisteellamme. Laadin kokemukseni
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perusteella tyolle alustavan sisallysluettelon asioista joita kansion tulisi sisaltaa. Tyon laadun
takaamiseksi hyodynsin myos vahvasti tyokavereiden kokemusta ja tiedustelin heidan nakokul-
miaan koko projektin ajan. Henkilokohtaisena tavoitteenani on jatkaa organisaation palveluk-
sessa ja toimia kehitystyonparissa. Opinnaytetyon toiminnallisen osion toimesta laadittu pereh-

dytyskansio palveli tulevaisuuden tavoitteitani taydellisesti.

Opinnaytetyossa tulee huomioida toimeksiantajan toiveet, kohderyhman tarpeet, koulun vaa-
timukset seka opiskelijan resurssit (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.) Opinnaytetyon tuottaminen
vaati minulta uudenlaista tyootetta kuten; uuden tuottamista, edistavaa suhtautumista ja van-
han kehittamista. Ajatuksen suuntaaminen tyon ohessa uuden ja tyoyhteisoa kehittavan toimin-
nan pariin vaati itselta paljon henkisia voimavaroja. Itse opinnaytetyo aloitettiin aiheeseen
liittyvaan materiaaliin perehtymalla seka kirjallista tietoa keraamalla. Tutustuin alan kokemuk-
sen myota erityisesti organisaatiomme sisaiseen seka turvallisuusalalla yleisesti vallitsevaan pe-
rehdytykseen. Tutustuessani organisaation perehdytykseen tarkemmin nousi esiin useita van-
hentuneita ja pikaisesta paivitysta kaipaavia asioita. Tyomme on vahvasti sidottu maarayksiin,
saantoihin ja lakeihin jotka kayvat lapi jatkuvaa muutosta. Nykyaikana tehokas, keskitetty ja
yksilokeskeinen perehdytys nopeuttaa uuden tyontekijan sopeutumista, joka puolestaan tuo
saastoja organisaatioille. Juuri tahan tarpeeseen pyrin vastaamaan laatimallani opinnaytetyon

tuotoksella eli perehdytyskansiolla.

Toiminnallisiin opinnaytetoihin kuuluu opinnaytetyon raportin lisaksi itse produktio eli tuotos,
joka usein on kirjallinen. Produktiolta vaaditaan toisenlaista tekstaajallisia ominaisuuksia kuin
raportilta; produktin teksti puhuttelee sen kohde- ja kayttajaryhmaa. (Vilkka & Airaksinen
2003, 65.) Suunnitelmana oli luoda uusien tyontekijoiden tueksi, perehdyttamisen tasapuoli-
suuden takaamiseksi, lain vaatimukset tayttava perehdytyskansio, joka on suunnattu vain ky-
seiselle tyopisteelle organisaation sisalla. Taman kohdennuksen avulla saatoin sijoittaa oppaa-
seen tarkkoja yksityiskohtaista informaatiota, joka helpottaa uuden tyontekijan siella toimi-
mista. Kansion selkean sijoituspaikan vuoksi kykenin hyodyntamaan tyoyhteison kesken kaytet-

tavia ammattitermeja ja toimintaohjeita.

Tutustumalla perehdytyksen kirjallisuuteen ja lain vaatimiin perusteisiin, kykenin luomaan vah-
van teoriapohjan kansiolle. Itse koin tarkeana oppaan olevan suunnattu niin uudelle tyopaikassa
aloittavalle tyontekijalle, perehdyttajalle avuksi ja tilapaisia sijaisuuksia tyopisteella suoritta-
ville virkamiehille. Uskon itse oppaan auttavan uutta tyontekijaa sopeutumaan tyoyhteisoon,

organisaation ja vakiintuneisiin toimintatapoihin. Sijaisille kansio antaa mahdollisuuden kerrata
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kuinka tyopisteella toimitaan. Perehdytyksesta vastaavat paasaantoisesti tyovuorossa olevat
kokeneemmat virkamiehet. Paatin rajata laajasta kaytettavissa olevasta materiaalista vain
tyonkannalta olennaisimmat asiat itse kansioon. Itse opas alkaa kansilehdella ja lyhyella selos-
tuksella oppaan tarkoituksesta ja kenelle se on suunnattu. Koska opas on suunnattu hyvin raja-
tulle kohderyhmalle, joiden toimintatavan seka kulttuurin hyvin tunnen, oli vahvasti perustel-
tua pitaa oppaan sisalto tiiviina. Huomasin aiheeseen tutustuessani etta, laaditut perehdytys
oppaat saattava helposti laajentua turhan laajoiksi. Keskeinen sisalto ja sen kayttotarkoitus
saattavat helposti hukkua runsaan materiaalin sisalle. Pyrin luoman johdonmukaisen helposti
luettava sisallysluettelon, jonka avulla perehdytettava loytaa etsimansa ongelmitta. Laadin
perehdytyskansion loppuun liite sivuston, josta loytyy harvemmin paivittaisessa tyossa tarvit-
tavia sahkoisia linkkeja ja yhteystietoja osion. Paivittaisien toimintaohjeiden lisaksi, sijoitin
oppaaseen yhteystietoja vankilan tyoskentelyn kannalta laheisista sidosryhmista. Taman tyyp-
pista yhteystietolistaa olisin juuri itse ainakin kaivannut urani alkuvaiheessa. Lisaksi oppaan
sisalta loytyy kaytavien asioiden muistilista, jonka avulla perehdytettava ja perehdyttaja voivat

yhdessa perehdytyksen etenemista.

Ensitoikseni laadi sisallysluettelon, jonka avulla pystyin kontrolloidusti aloittamaan juuri sen
oleellisimman kontekstin keraamisen itse kansioon. Alustavasti laadittu sisallysluettelo toimi
samalla eri tyovaiheiden jakajana, joka johdatti luontevasti seuraavaan tyovaiheeseen. Kerasin
tyonohessa nakokulmia my0s organisaation tyontekijoilta, etta mita he olettaisivat loytyvan
perehdytyskaniosta. Sainkin heilta laajankirjon erilaisia hyodyllisia vinkkeja, mutta en tinkinyt
paaperiaatteesta eli pitaa kansio riittavan tiiviina. Oppaassa on selkea sisallysluettelo, jonka
avulla opasta on vaivaton ja helppo lukea. Koin tarkeaksi hyodyntaa omaa kokemusta turvalli-
suusalasta taman oppaan luonnissa. Tunnen kohdeyleison mielipiteet, kiinnostukset ja ajankay-
ton periaatteet hyvin, mika helpotti omaa tyotani laatiessani tata perehdytysopasta. Koska opas
on suunnattu vain organisaation sisaiseen kayttoon, niin en kokenut ongelmana sisallyttaa siihen
paljon ammattisanastoa ja vakiintuneita termeja. Sisallysluettelo on myos sahkoisessa muo-

dossa, jonka vuoksi se voidaan tulevaisuudessa paivittaa ilman suurempaa ongelmaa.

Olen oppinut ymmartamaan ja arvostamaan laadukkaan perehtymisen tarkeytta laatiessani tata
opasta tyopaikalleni. Vastaan itse oppaan paivittamisesta ja siihen tehtavista lisayksista. Aihe
kiinnosti itseani ja sain opinnaytetyon avulla hyvan sauman perehtya syvemmin organisaation
perehdyttamiseen. Opinnaytetyon linjat olivat minulle selvat alusta asti, mutta ne kokivat muu-
toksia tyon edetessa. Pidin koko tyon laatimisen ajan avoimen mielen mahdollisille muutoksille

seka paivityksille.
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Palautetta opinnaytetyosta sain koko projektin ajan ja esittelin raakaversion usealle tyonteki-
jalle. Pyysin suullista palautetta oppaasta seka halusin tietaa mita lukija muuttaisi tai lisaisi
sithen. Lukijat korostivat tyossa selkeytta, yksinkertaisuutta ja antoivat positiivista rakentavaa
palautetta. Tyon edetessa huomioin saamani palautteen ja tein paivityksia oppaaseen. Palau-
tekeskustelut kavimme paaosin avoimesti toiden lomassa. Tyotovereilta kuulemani suullisen
palautteen avulla pystyin viela muokkaamaan lopullista opasta seka kohdentamaan sita heidan

esittamien toiveiden mukaan.
6.1  Suunnittelu ja toteutusvaihe

Opinnaytetyon aiheeseen paadyin pohtiessani kuinka voisin yhdistaa kokemukseni alasta seka
mielenkiinnon itse perehdytysta kohtaan. Opinnaytetyon teoriaan perehtyessani aloin ymmar-
tamaan perehdytyksen tarkeytta organisaation ja tyontekijan pitkanajan hyvinvoinnin kasvu-
pohjana. Minulla oli alusta asti selva visio perehdytysoppaan sisallosta, mutta oppaan rakenne
pohja koki paljon muutoksia. Itse oppaan rakenteen ymmartaminen tuotti itselle hankaluuksia
aluksi, koska oppaan rakenteen olisi voinut koota monin eri tavoin. Alallamme tyota ohjaa suuri
maara eritasoisia lakiteknisia asetuksia, jonka kaiken sisaistaminen on mahdotonta seka tar-
peetonta. Uuden tyontekijan tyon helpottamiseksi koin naiden sahkoisten lakiteknisten linkkien
liittamisen tyon loppuun tarkeaksi. Kaiken taman sisaistamisen vaatiminen perehdytyksessa on
kohtuutonta uuden tyontekijan nakokulmasta. Suurta tietomaaran hallintaa en kokenut varsi-
naiseksi ongelmaksi vaan kaiken taman tiedon jakaminen hallittaviin kokonaisuuksiin. Tassa
vaiheessa tyota omaamani alankokemus oli suureksi hyodyksi. Oppaan loppuun sijoitetut tyota
ohjaavien liitteiden tehtava lisata uuden tyontekijan ymmarrysta tyotehtavastaan ja nain var-
mistaa tarkeimman tiedon esiin nostamisessa, vaikka itse perehdyttamisen aikataulu on uuvut-

tava.

Halusin koota oppaaseen kaiken sen oleellisen tiedon, jota paivittaisessa tyoskentelyssa tullaan
kokemukseni mukaan tarvitsemaan. Suoritettavien tarkeiden tehtavien ja ohjeiden loytyminen
helposti luettavasta kansiosta nopeuttaa seka antaa aikaa keskittya olennaiseen eli itse pereh-
dyttamisessa. Sisallysluettelo on numeroitu ja pidetty helppolukuisen tiedon loytymisen hel-
pottamiseksi. Opas on paivamaaratty, jonka avulla ollaan tietoisia sen paivityksen tarpeesta.
Oppaan kaytettavyyden ja luotettavuuden kannalta on valttamatonta, etta opas sisaltaa ajan-
kohtaista informaatiota. Itse oppaan toimivuutta kaytannon tasolla voidaan testata vain uuden

tyontekijan perehdyttamisen ohessa. Olen valmistautunut paivittamaan ja yllapitamaan opasta



35

myos tulevaisuudessa. Laatimani opas paatyi sen valmistumisen jalkeen suoraan tyopisteen

kayttoon.

Luodessaan jotain uutta on aktiivisesti pyydettava tai jopa vaadittava palautetta, jonka avulla
kehitystyo jatkuu. Perehdytyskansiosta olisi onnistuneen perehdytyksen takaamiseksi siis aina
pyydettava palautetta perehdytyksen kohteena olleelta oppaan kehittamisen takaamiseksi. Pa-
laute olisi hyva saada suullisesti heti perehdytyksen jalkeen kaytavassa purkukeskustelussa.
Perehdytyksesta olisi suotuisaa laatia myos kirjallinen palaute, jonka avulla uusi tyontekija voisi
palauttaa muutaman paiva kuluttua perehdytyksesta. Muutaman paivan viiveelle palautettava
kirjallinen palaute antaa tyontekijalle aikaa pohtia saamaansa perehdytysta rauhassa. Tulevai-
suudessa tarkoituksena on myos ottaa kayttoon niin kutsutun perehdytyksen katselmuslista,
jonka avulla perehdytys etenee loogisessa jarjestyksessa. Laaditaan helppo rasti ruutuun seu-
rantalomake, jonka avulla perehdytettava ja perehdyttaja ovat asian kayneet yhdessa lapi.
Seurantalomakkeen avulla kykenemme tulevaisuudessa vielakin tehokkaampaan ja yksilo kes-
keiseen perehdytykseen. Aikataulullisesti taman kaavakkeen luominen ei ollut tama tyon yh-

teydessa mahdollista.

Kavimme keskusteluissa paaosin seuraavia aiheita lapi;

— Mita perehdytyskansion tulisi mielestasi sisaltaa?
— Fyysinen vai sahkoinen perehdytyskansio? Molemmat?
— Miten koet organisaation perehdytyksen talla hetkella?

— Vapaata keskustelua aiheeseen liittyen

Oppaan valittu ulkoinen tyyli on tarkoituksenmukaisesti laadittu selkolukuiseksi ja keskittyen
vain tyon kannalta oleelliseen informaatioon. Opas ei sisalla viihdyttavyyden luomiseksi kuvia
eika muotoilun tai varikkyyden avulla havainnoituja teemoja lukijoiden tavoittelemiseksi. Ta-
man johdosta oppaan keskiossa oleva informaatio ei katoa epaolennaisuuksien sekaan. Vastaa-
vasti luettavuuden mielekkyyden takaamiseksi pidin oppaan sisallon ytimekkaana. Oppaan pei-
likirkas hiomaton muotoilu noudattava mielestani hyvin organisaatiomme hillittya ja selvapiir-

teista linjaa.
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6.2 Paattaminen

Tutustumalla eri alojen perehdytyskanisoihin seka alasta laadittuun monisaikeiseen kirjallisuu-
teen antoi minulle tukevan teoria pohjan aiheeseen. Kirjallisuuden avulla omaksuin perehdy-
tyksen tarkeyden ja erityisesti perehdyttajan keskeisen roolin sen onnistumisessa. Alasta riip-
pumatta on viestinnan avoimuus ja toimivuus organisaation sisalla avainroolissa. Korkealuok-
kaisesti toteutetun viestinnan avulla luodaan pohja uudelle tyontekijalle organisaation keskei-
sista arvoista seka tulevaisuuden nakymista. Onnistuneen ensivaikutelman luominen uuden
tyontekijan silmissa on tarkeaa, silla itsensa tervetulleeksi ja arvostetuksi kokeva tyontekija on
myos motivoitunut. Tassa perehdytyskansio on tarkeassa roolissa erityisesti uuden tyontekijan
nakokulmasta. Perehdytyskansion tehtava on toimia perehdyttajan ja perehdytettavan valisen
katkeamattoman kommunikaation apuvalineena. Kansion avulla voidaan kayda perehdytyksen
yhteiset tavoitteet lapi, mutta kansio antaa myos mahdollisuuden itsenaiseen tutkiskeluun. Toi-
von laatimani perehdytyskansion lisaavan viestintaa ja kommunikaatiota tyoyhteison kesken.
Fyysinen perehdytyskansio lisaa myos vuorovaikutusta perehdyttajan ja perehdytettavan va-
lilla. Kansion sisaltoa kaydaan paasaantoisesti lapi kasvotusten mika lisaa sosiaalista kanssakay-
mista perehdytyksen aikana. Fyysisien kansion voimavara on juuri sosiaalisen kanssakaymisen
lisaaminen ja vahvistaminen. Kansio saattaa omalta osaltaan auttaa uuttaa epavarmaa tyon-
tekijaa keskusteluiden avaajana jonka avulla kommunikaatio lisaantyy perehdytys tilanteessa.
Tyoskentelemalla itse tyopisteella kykenin samaistumaan ja kohdentamaan tyopisteelle laadit-
tavan kansion sisallon sen vaatimuksiin. Tulen henkilokohtaisesti kohdentamaan projektin ai-
kana oppimiani asioita tyopisteen laadukkaan perehdytyksen takaamiseksi. Kehitystyo jatkuu
myos tulevaisuudessa ja tulen siirtamaan fyysisen perehdytyskansion tiedot myos sahkoiseen
ja mahdollisille sijaisille sahkoinen kansio antaisi mahdollisuuden tutustua siihen jo ennen al-
kavaa tyovuoroa. Sahkoisen version laadinta taman opinnaytetyon toiminnallisen osion lisaksi
oli aikataulullisesti mahdoton. Henkilokohtaisesti uskon fyysisen ja sahkoisen kansion hyodyn-
tamisen perehdytyksen eri vaiheissa olevan optimaalista laadukkaan perehdytyksen saavutta-

misessa tyopisteellamme.

Prosessin aikana vaiheittain saatu palaute kohderyhmalta oli keskeisessa roolissa yhdessa tois-
tuvan aineisto arvioinnin kanssa. Valmistuneen oppaan sisalto, ulkomuoto ja kaytettavyys vas-
taavat mielestani sille itse seka organisaation vaatimia tavoitteita. Opas on laadittu kohderyh-

man tarpeet huomioiden, joten tarkkaavaisuutta on kiinnitetty erityisesti kaytettavyyteen, lu-
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ettavuuteen, tasmalliseen ulosantiin seka sen tarkoitukseen opastaa ja ohjata. Oppaaseen ke-
raamani lopputulemat vastaavat taman hetkisia vaatimuksia ja sisaltavat laadinta hetkella kay-
tossa olevia ajankohtaisia tietoja. Tyon luotettavuuden takaamiseksi kaytin vain ja ainoastaan
valtion seka organisaation sisaisesti hyvaksymia asiakirjoja. Oppaan ulkomuoto ja sisalto on
tarkoituksellisesti laadittu hieman askeettisen oloiseksi. Valittu tyyli sopeutuu hyvin toimipis-
teen kaunistelemattomaan tunnelmaan ja on nain siis taysin harkittu lopputulos. Opinnaytetyon
laadinta venyi ajallisesti huomattavasti pidempaan kuin oli suunniteltu, mutta tata ei kokenut
ongelmaksi yksikaan osapuoli. Henkilokohtaisesti koin tarkeaksi laaditun perehdytyskansion
tayttavan erityisesti tyoyhteison jasenten toivomukset ja vaatimukset. Uskon vahvasti taman
tavoitteen tayttyneen. Kavimme useita laadukkaita ajatustenvaihtoja tyoyhteison jasenten kes-
ken ja he toimivat myos suunnattomana tukena koko projektin ajan. Keskusteluiden ilmapiiri
oli positiivisen kannustava ja taman johdosta osallistujat kykenivat jakamaan avoimesti omia
nakokulmiaan. Vastapainona osallistujat myos asettivat kyseenalaiseksi muutamia ideoitani
kansion suhteen, mika vain lisasi henkilokohtaista arvostusta kaytyjen keskusteluiden sisaltoa
kohtaan. Tyoyhteiso antoi minulle lahes vapaat kadet taman projektin suunnittelussa seka to-
teutuksessa. Koin saadun vapauden luottamuksen osoituksena tyoyhteisolta, joka omalta osal-
taan lisasi myos henkilokohtaista vastuuta perehdytyskansion laadun takaamisessa. Saadun
luottamuksen johdosta kykenin suorittamaan projektin oman aikatauluni mukaan, mika puoles-

taan mahdollisti tyoskentelyn taysipaivaisesti opinnaytetyon luomisen kanssa.

Toivon perehdytyskansion tulevan paivittaiseen kayttoon ja auttaa omalta osaltaan uutta tyon-
tekijaa sopeutumaan uuden tyopaikan tyoyhteisoon seka sisaistamaan vaativan ammatin tyon-
kuvan. Olen oppaan laatimisen jalkeen entista vakuuttuneempi laadukkaan perehdytyksen tar-
peesta tyopaikoilla ja ymmarran miksi laadukasta onnistunutta perehdytysta pidetaan arvos-
saan. Laadukkaan perehdytyksen johdosta organisaatio luo yhtenevaisesti toimivan yksikon
jonka johdosta yksilo pystyy luottamaan tyoyhteison jasenten ammattitaitoon. Hyvin suoritetun
perehdytyksen avulla organisaatio saavuttaa myos taloudellisia ja ajallisia saastoja. Uusi tyon-
tekija oppii tyonsa ammattilaisen valvonnassa ja nopeuttaa sopeutumista tiiviiseen tyoyhtei-

soon.
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7 Itsearviointi

Kokemukseni kehittamistyo projekteista oli ennen opinnaytetyon laadintaa vahaista. Huomasin
erityisesti kuinka suuri vaikutus onnistuneella ja laadukkaalla suunnittelulla on tyon lopputu-
loksen kannalta. Tama projekti on kehittanyt valtavasti omaa ammattitaitoani jonka johdosta
kykenen osallistumaan organisaation sisaiseen kehitystyohon huomattavasti valmiimpana. Pro-
jektin edetessa kohti perehdytyskansion sisallollista tuotosta koin paasevani hyodyntamaan
omia vahvuusalueitani. Koin onnistuneeni perehdytyskansion laadinnassa tavoitteiden mukai-
sesti ja saamani palaute tyoyhteison puolelta oli positiivista. Henkilokohtaisesti projekti oli
kiinnostusta herattava, joka tarjosi myos sopivasti haasteita ja tilaisuuden tarkastella omaa
tyotani uudesta nakokulmasta. Alkuperaisessa aikataulussa en kyennyt pysymaan jonka joh-
dosta jouduin paivittamaan aikataulun uudestaan. Asettelin suunnitelman aikataulut uudelleen,
jonka realistisissa raameissa myos pysyin. Alkuperaisessa aikataulussa projektille en siis onnis-
tunut pysymaan, mutta muokkaamalla sita projektin edetessa realistisemmaksi auttoi minua

paljon.

Henkilokohtaisesti opin tarkastelemaan omaa tyokuvaani syvemmin ja hieman uudesta perspek-
tiivista. Opin tarkastelemaan asioita myos kriittisesta nakokulmasta ja kysymaan useasti voisiko
asian tehda myos toisin? Koko projektin ajan suurimpia kehityskohteitani koin olevan hyvalaa-
tuisen tekstin tuottaminen ja ennalta laaditun suunnitelman noudattaminen. Taman projektin
johdosta tiedostan omat heikkouteni paremmin ja vaatimuksen vahvistaa seka kehittaa niita
edelleen. Koen tiedostavani perehdytyksen tarkeyden organisaation toimivuuden kannalta huo-
mattavasti syvallisemmin ja uskon kehittyneeni ammattilaisena huomattavasti. Oppaaseen liit-
tyvien asioiden syvallisempi pohtiminen pakotti minut myos perehtymaan tyohon liittyvien la-
kien, ohjeiden ja maaraysten sisaltoon huomattavasti yksityiskohtaisemmin. Projektin etene-
misen kuluessa otin myos huomioon tyoyhteison mielipiteet ja huomioin ne valmiissa oppaassa.
Tulen varmasti hyodyntamaan kaiken uuden oppimaani myos tulevaisuudessa tyotehtavissani.
Naiden lisaksi koin my0s kehittyneeni valtavasti tyontekijana projektin aikana. Tietotaitoni laa-
jeni, lainsaadannon tuntemus lisaantyi, vankilan toiminnan kannalta tarkeiden tahojen tunte-

mus kasvoi ja sain uusia nakokulmia kehittaa myos perehdytysta.

Pohtiessani opinnaytetyon projektin vaiheita nain jalkikateen tekisin montakin asiaa toisin.
Olen erittain tyytyvainen siihen ratkaisuun, etta paatin laatia taman opinnaytetyon yksin. Kol-

legasta olisi ollut hyotya suunnitteluvaiheessa ja erilaisten nakemysten seka ideoiden kehitta-
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misessa, mutta itse raportin laadinta oli helpompi tyosta yksin ilman ulkoista painetta. Valitse-
mani aihe on todella laaja, mutta tiukalla rajaamisella seka keskittymalla vain oleelliseen tyon
lopputuloksen kannalta auttoi paljon. Asia minka haluaisin tehda toisin, olisi organisoida ja
suunnitella koko projekti yksityiskohtaisemmin. Tulevaisuuden kehittamisideoita kansion suh-
teen on siirtaa se myos sahkoiseen muotoon, joka valitettavasti ei ollut aikataulullisesti mah-
dollista projektin yhteydessa. Lahitulevaisuudessa alaamme koskevat lait, maaraykset ja ohjeet
tulevat kokemaan muodonmuutoksen joka aiheuttaa toimenpiteita koskien laatimaani kansiota.
Oppaan ollessa tyoyhteison aktiivisessa kaytossa ennalta maaritellyn ajanjakson, laadin sita
kayttaneiden henkiloiden kanssa arvion sen toimivuudesta. Nain saan arvokasta ensikaden in-

formaatiota siita, etta miten kansio on toiminut ja miten sita voisi edelleen parantaa.

8 Pohdinta

Opinnaytetyon laatiminen oli itselle vaativa ja uudenlainen kokemus. Opinnadytetyon edetessa
opin hyodyntamaan omia vahvuuksiani ja kehittamaan projektityon kannalta oleellisia taitoja
kuten; suunnittelua ja ajanhallinta. Tyohoni liittyvien lahteiden etsinta ei tuottanut suuria vai-
keuksia, silla tyohoni liittyvista aiheista oli laadittu runsaasti kirjallisuutta. Lisaksi hyodynsin

oman osaamisen lisaksi my0s organisaation sisalta loytyvaa perusteellista kokemusta alasta.

Laadin perehdytyskansion yksin ja tavoite oli kayttaa mahdollisimman ajantasaista lahdetietoa,
joita olikin erittain hyvin saatavilla. Oppaan valmistumisen jalkeen, totesin itse perehdytyskan-
sion laatimisen olleen helpompi tehtava kuin sen teoria osuuden kokoaminen. Sain perehdytys-
kansion laatimisessa hyodyntaa kokemustani alasta seka seurata valmista runkoa, jonka olin
laatinut valmiiksi. Asiat olivat entuudestaan tuttuja usean vuoden tyokokemuksesta johtuen.
Projektia helpotti valtavasti myos tuttu tyoymparisto seka oma kokemus alasta. Osasin koke-
muksen avulla keskittya tyonkannalta keskeisiin asioihin ja loytamaan oikean lahestymistavan
aiheeseen. Toimimme koko projektin ajan tiiviissa yhteistyossa ja hyvassa hengessa tyoyhteison

kanssa.

Keskusteluissa saamani palaute oli paasaantoisesti myonteista eika mittavia parannusehdotuk-
sia tullut ilmi. Muutama tyoyhteison jasen olisi toivonut pidempaa perehdytysta ja mahdolli-
suutta suorittaa ennen tai valittomasti toiden alettua poliisiammattikorkeakoulun tarjoaman
vartija peruskurssin Tampereella. Tama on erityisen tarkeaa heille, joilla ei ole lainkaan koke-

musta tai koulutusta vankilassa tyoskentelysta. Koen henkilokohtaisesti, etta taman hetkinen
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kolmen paivan perehdytys on tyopisteelle riittava. Keskusteluissa nousi esiin myos toive, etta
kansion loppuun liitettaisiin tarkeiden sidos organisaatioiden ja tyoyhteison jasenten yhteystie-
toja. Lisaksi toivottiin esimiehen ja tyoyhteison valille yhteydenpito kanavaa palautteen ja ke-
hitysideoiden ilmi tuomiseksi. Palautteen antamisella ja saamisella on merkitysta tyontekijan

kokeman arvostuksen ja merkityksellisyyden kannalta.

Perehdyttajan olisi hyva myos keskittya kuuntelemaan uutta tyontekijaa opastuksen ohessa jol-
loin molemminpuolinen vuorovaikutus on tasapuolista. Kuuntelemisen avulla perehdyttaja saa
myos vahvemman mielikuvan pysyyko perehdytettava kartalla vai kaipaako joku asia enemman
kertausta tai huomiota. Lisaksi kokisin tarkeaksi asiaksi, etta tyopaikalla olisi nimetty henkilo
jolla olisi paavastuu perehdyttamisesta jonka puoleen tyontekija voisi aina kaantya apua tar-
vittaessa. Koen tyopaikallani perehdytyksen olevan hyva, mutta ei kuitenkaan taydellinen, se

tayttaa suurimman osan onnistuneen perehdytyksen teoriapohjissa mainituista tavoitteista.

Huomionarvoista on myos perehdyttajan kannalta, etta han ei pidan mitaan asiaa taysin itses-
taanselvyytena eika ”kaikkihan sen nyt tietaa” asennetta. On tarkeaa kayda kaikki vaadittavat
asiat rauhassa lapi perehdytettavan kanssa. Tyontekijoilla saattaa olla hyvinkin erilaiset taustat
ja tyokokemus, jonka tahden selvia asioita ei ole. Perehdytyksen tarkeys ja sen laadun yllapi-
tamisen tarkeys organisaatioiden sisalla vain vahvisti itselle mielikuvaa sen todella tarkeasta

roolista.

Tyoturvallisuus on ammatissamme erittain tarkeassa asemassa, puhuttaessa toissa tapahtuvissa
vaaratilanteissa, jotka saattavat johtaa sairasloma poissaoloihin. Naiden ehkaisemisessa ovat
perehdytys, tyohyvinvointi ja tyonopastus valtavassa roolissa eika tyoturvallisuutta voi litkaa
korostaa alallamme. Tyoturvallisuus on hoidettu tyopaikallamme riittavan yksityiskohtaisesti jo
tyokohteemme vaatimien turvallisuus teknisten syiden vuoksi. Koen perehdytyskansion lisaavan
turvallisuuden tunnetta omalta kohdaltaan. Perehdytyskansio voi omalta osaltaan lisata yhte-
nevaisyyden tunnetta ja luottamuksellista tyoilmapiiria. Tyoyhteison jasenet voivat luottaa tyo-

kaveriin, joka on koulutettu ja perehdytty toimimaan tyOyhteison sisalla yhdenmukaisesti.

On tarkeaa olla suullisen perehdyttamisen lisaksi fyysinen kirjallinen opas perehdytyksen tu-
kena. Tama opas toimii tukevana lisana tyohonopastuksen tukena, joka samalla kulkee kate-
vana tarkastuslistana molemmille osapuolille, jolloin voidaan varmistua kaiken oleellisen tul-

leen kaytya lapi. Opas toimii erityisesti perehdyttavalla hyvana muistilistana jonka avulla han
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voi palauttaa kaytyja asioita lapi omaan tahtiin. Oppaaseen sijoittamani asiat ovat paasaantoi-
sesti kokemukseni mukanaan tuomia asioita, joita tarvitaan sujuvan onnistuneen paivittaisen
tyoskentelyn toiminnassa. Olen ottanut huomioon opasta laadittaessa myos paivitettavyyden ja
kuunnellut tyoyhteison mielipiteita. Teorian osuus itse fyysisessa oppaassa on vahainen johtuen
tyon luonteesta. Toivon oppaan tukevan uusia tyontekijoita sopeutumaan vaativalle alalle mut-
kattomasti seka tarvittaessa toimii muistinvirkistajana uusi- vanhoille tyontekijoille toimipis-
teelle saapuessaan. Fyysisen oppaan tarkeys ei ole kadonnut mihinkaan vaikka sen tarpeellisuu-
desta on monia mielipiteita. Koen sen tarkeyden kumpuavan juuri kansion helppokayttoisyy-

dessa ja saatavuudessa.

Perehdytyksen lopussa on hyva muistaa tarkistaa perehdytetylta perehdytyksessa lapi kaytyja
asioita. Tahan on hyva varata paivan lopuksi hyvin aikaa, jolloin myos perehdytettava voi vahan
hengahtaa ja rauhassa miettia jaiko joku asia epaselvaksi tai vaivaan mielta. Avoimuus, rehel-

lisyys ja rauhallisuus toimivat onnistuneen seka laadukkaan perehdytyksen vankkana pohjana.
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1 Toimintapaikka sek3 tydpisteen esittely
+ Lénsi-Uudenmaan poliisilaitos

+ Espoon poliisivankila

1.1 Lansi-Uudenmaan poliisilaitos
o POLISIPAALLIKKO
e APULAISPOLISIPAALLIKOT

1.2 Toimialue
Espoon péapoliisiasema: Espoo ja Kauniainen
Lénsi-Uudenmaan poliisilaitos
PL 20
02631 ESPOO

Kirkkonummen poliisiasema: Kirkkonummi ja Siuntio
Asematie 7, PL 60
02401 KIRKKOMUMMI

Lohjan poliisiasema: Lohja, Vihti ja Karkkila
Postikatu 3 B, PL 101
08101 LOHJA

Raaseporin poliisiasema: Raasepori, Inkoo ja Hanko
Ajurinpuisto 4, PL 9
10601 TAMMISAARI

Lédnsi-Uudenmaan poliisilaitoksen palveluksessa tyiiskentelee 5 poliisiasemalla yhteensd noin

vastaavia toimivaltuuksia on poliisivankilan vartijoilla. Muuta henkildstia ovat mm.

asiantuntijat, vartijat, tutkintasihteerit, muu toimistohenkiliikunta ja tutkimusavustajat.

Espoon péddpoliisiaseman toimialueeseen kuuluu Espoon ja Kauniaisten kaupungit seka
Kirkkonummen ja Siuntion kunnat. Pdapoliisiaseman osoite on Mihtisillankuja 4, PL 20, 02630

Espoo. Puhelinnumero on 0295 430 281. Paapoliisiaseman tehtévadna on hoitaa poliisilaitoksen
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esikuntapalvelut koko poliisilaitoksen alueella seka poliisi- ja lupapalvelut Espoon ja

Kauniaisten kuntien alueella.

1.3 Lénsi-Uudenmaan Espoon poliisilaitos
+  Puku- ja suihkutiloja
= Autohalli
* Kuntosali
+ Poliisilaitoksen péaédaula, lupapalvelut, infopiste, valokuva-automaatti
» Palvelupéivystys ja rikosilmoitusten vastaanotto
+ Liytitavaran vastaanotto

* Puku- ja suihkutiloja

1.4  Espoon poliisivankila

Espoon poliisivankilassa on majoitustiloja ylékerrassa ja alakerrassa. Osastot on jaettu
seuraavasti; ylikertaan sijoitetaan rikoksesta epailty henkiliiita seka virka-avun toimesta
sailiiiin otettuja henkiliitd. Alakerran sdilytystilat ovat padsaantiiisesti poliisilakiperusteisesti
kiinniotettujen kaytisséa (kutsutaan putkaksi/méarkapuoleksi). Poikkeuksia saattaa tapahtua

yhksittéisissa tilanteissa ja ne vaativat erillisen tapauskohtaisen paatiksen.

A Kerros
* Sailytystiloja asiakkaille
* Siivoushuone
* Viliaikaisia séilytystiloja

B Kerros
* Liinavaatevarasto
* Yleinen varasto huone
+ Viliaikaiseen sailytykseen sopiva majoitustila

» Poliisin kédyttéitin huoneita
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2 Perehdyttamisen kesto ja tavoite

Perehdyttidminen on hyvd jakaa osiin. Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointi vaiheessa, jolloin
uuden tydntekijdn soveltuvuus ja kyky toimia uudessa tydssd arvicidaan. Tdmdn avulla
voidaan perehdytysti kohdentaa vield tarkemmin uuden tyGntekijin henkilGkohtaisiin

vaatimuksiin sopivaksi.

Voidaan jakaa karkeasti kahteen kategoriaan:
"Talo tutuksi ja tydtutuksi”

Tyiinantajaan, tyfiyhteistiin ja talon tapoihin perehdyttaminen on yleinen esittely toimialasta
ja tyfinantajasta riippumatta. Tyd tutuksi sisdltda vastaavasti sitten suoraan

yksityiskohtaisempaa ja konkreettisempaa tyGhiin tutustumisen otteen.

Hyvilld perehdyttdmisella tuetaan tyiintekijda tyiissa onnistumisessa seka tamén avulla
varmistetaan, ettd hdn on sisdistdnyt tylinsa ja tulevat vaativat tyiitehtavansa. Hyva
perehdyttaminen motivoi mydis tyiintekijaa jaksamaan ja keskittymé@an ensimmaisesta
paivasta ldhtien tyiin laatuun, joka vaikuttaa erittdin vahvasti niin tyiiturvallisuuteen kuin
tyliilmapiirinkin. Laadukas perehdytys kohentaa tydyhteisiin viihtyvyytta sekd lisdaa
tyditurvallisuuden tunnetta ja sitouttaa henkiléin tiiviimmin tyGyhteisiitin ja tyliymparistiicn.
Erityisesti alalla jossa ollaan tekemisissd aggressiivisten, arvaamattomien henkildiden ja
uhkaavien tilanteiden kanssa on tiiviilld yhtenevaisesti koulutetulla henkilékunnalla valtava
vaikutus tyiiturvallisuuteen. Uutta tyiintekijaa olisi pyrittdva rohkeasti opastamaan olemaan
oma-aloitteinen, avoin ja erityisesti esittelemi@an itsensa kéttelemilla tavatessaan hanelle
uusia naamoja tyiipaikan tiloissa. Téméa nopeuttaa sopeutumista ja vahvistaa hinen

kuuluvuuttaan "meihin®.

UUSI tyéintekija:
+ KYSY ja havainnoi
* Ole aktiivinen
+  Tutustu perehdytyskansioon

+ Esittele itsesi kaikille

Perehdyttéja:
+  Tyiiymparistil, tydpiste ja tytehtavit
+ Lait, madradykset, ohjeet ja sdanniikset
» Tyiitehtdvissa kdytettdvien vilineiden hallinta, kayttii ja koulutus

+  Tyiiyhteisiin jasenet, yhteystiedot ja esitteleminen

Hyvéstd perehdytyksesta hyiityvit kaikki osapuolet: Organisaatio, Tyiintekija ja Esimies
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3  Espoon poliisivankilan perehdyttaminen
* Perehdyttdjénd toimivat tyiivuorossa olevat vartija/vartijat. Ennen ensimmadisia
tytivuoroja esittelyn hoitaa esimies.
* Ennen téiden aloittamista pyritaén jarjestamaan tapaaminen tyiipaikalla
perehdyttdjan kanssa jonka aikana kdydaan esittdytymaissd ja tilaamassa tyiissa

tarvittavia henkililkohtaisia valineité ja tarvikkeita.

Poliisivankilassa perehdytyskansion merkitys korostuu tuurauksia suorittavien henkiléiiden
toimesta joiden kokemus vankilassa toimimisesta saattaa olla vahaista. Tuuraajien on
helpompi palauttaa muistiin tai tarkistaa kuinka vankilan pdivittaisten rutiinien pydrittamien
sujui. Edelld mainituissa tilanteissa erehdytyskansio tai erikseen laadittu muistilista

paivittdisen toiminnan tdrkeimmistd tehtavista on hyiidyllinen.

Mielesténi perehdytyskansion merkitysta ei voi riittavasti korostaa uusien tyiintekijdiden
perehdyttdmisessa uudessa tylitehtévassa/ tyiipaikassa. Perehdytyskansio toimii tukevana
selkdnojana uuden tyiintekijén perehdyttdmisesséd, ohjaamisessa organisaation toimintaan ja
toimipisteen paivittiisien tehtévien sisdistamisessd alkuvaiheessa. Yleensd kansio tarjoaa
mydis mahdollisuuden tyiintekijélle perehtya kansioon yksityiskohtaisemmin esimerkiksi

kotona tai tyiipaikalla taukojen sen mahdollistaessa.

Perehdytyskansion tehtévina on antaa tukea tyiintekijdille onnistuneen tydsuorituksen
takaamiseksi. Yhtendistdd perehdytysta ja taata ndin kaikille osapuolille oikeudenmukainen

palvelu.

3.1 Taloon tullessasi toimita henkiliistiihallintoon:
Verokortti
Pankkitilisi numero

Alkuperaiset koulu-, tyii- ja palvelutodistukset.

b o N =

Samalla saat kayttGisi tyGnkannalta vélttaméattiimat asiat.

3.2 Kuka/ketkd perehdyttdvit

Perehdyttdmiseen tyiiyhteisiissd vaikuttaa perehdyttimissuunnitelma siitd miten
perehdytetdin ja kuka sen tekee. Isoissa organisaatioissa on useimmiten palkattuna
motivoitunut ja koulutuksen saanut perehdyttdja. Espoon poliisivankilassa perehdyttédjana tai
perehdyttéjina toimivat kulloinkin tyGvuorossa olevat vartija / vartijat tai heitd sijaistavat
virkamiehet. Poliisivankilan esimies tai hanen sijaisensa pyrkii olemaan tytivuorossa uuden

tytintekijan aloittaessa tyiit.
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Perehdyttdmiseen pyritdén varamaan riittavasti aikaa ennen varsinaisen tyiin aloittamista.
Uusi tyéintekija toimii “katsojan roolissa” ensimmaisisséd tydvuoroissa ja paasee ndin

seuraamaan tyiintekoa rauhassa ja valvotussa ymparistiissa.

3.3 Perehdytyskansio
Uusi perehdytyskansio laadittu 2020. Fyysinen kansio liytyy yldkerran valvomon kansiohyllysta
(Perehdytyskansio). Sahkiinen kansio tulee liytymaéan muistitikulta johon perehdytyskansio

tallennettu sdhkiiisessa muodossa.

Tiedota henkilokuntaa ajoissa uudesta aloittavasta tyontekijasta!l

Tiedota kaikkia tyiinpisteen kannalta oleellisia tahoja uudesta aloittavasta tyiintekijasta.

3.4 Uuden tyiintekijan opastaminen ennen ensimmaista tyiipaivaa
+ Esittele tyiipaikka rauhassa 11!
* Tyiipisteen tilat
* Henkiltistiihallinto
+ Tilannekeskus
*  Pukuhuoneet
+ Asiakkaiden majoitustilat
+ Esimies / Vartijat
» Poliisitalon yleinen esittely seka tyéivuorossa oleville tyintekijiille esittdaytyminen.
* Sodexo ravintola
+ Asiakkaiden ja tyiintekijiiiden autopaikat.

* Selviamishoitoasema
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4  Poliisivankilan pdivichjelma ja toiminta sielld

PAIVAOHJELMA LANSI-UUDENMAAN POLIISILAITOKSEN POLISIVANKILOISSA

Lounas
- Poliisivankilan henkiliistii jakaa lounaan vapautensa menettdneille
- Ilmoita mahdollisista allergioista tai erityisruokavaliosta mahdollisimman pian,
ndin voidaan varmistaa oikean ruuan saatavuuttal
Paivillinen
- Poliisivankilan henkiléistéi jakaa paivéllisen seka ilta/aamupala pussin vapautensa
menettéineille
Ulkoilu

- Jokaisella vapautensa menettineelld on oikeus ulkoiluun.

- Poliisivankilat ovat savuttomia mutta vapautensa menettdneilld on oikeus kayttaa
tupakkatuotteita pdivittdisen ulkoilun yhteydessa

- Tarvittaessa ulkoiluaikaa voidaan pidentad tapauskohtaisesti

- Ajankohdan paattaa poliisivankilan henkildstd

- Lisdtietoa henkiliikunnalta

Mahdollisuus henkildkohtaiseen huoltoon

- Vapautensa menettineet voivat kidyda suihkussa paivittdin. Lisdtietoa henkiliikunnalta

Ydlepo
- Léhtiikohtaisesti valot selleissd sammutetaan yiilevon ajaksi, elleivat valvonnalliset

syyt vaadi valon pitamista pdélla tai vapautensa menettanyt tiata erikseen pyyda

Poliisivankilan ruokailut

Lounas klo

Paivallinen klo

Vilipalapussi jaetaan paivillisen yhteydessa.
+ Vapautensa menettineille jarjestetddn ruokahuolto, jos vapauden menetys kestdd

yhtdjaksoisesti yli tietyn aikajakson. Sailytystiloissa on saatavilla aina vetta.

HUOM! Tarvittaessa ruokahuolto voidaan jirjestii terveydellisista syistd vaikka kiinniotto

olisi kestédnyt alle vaaditun aikajakson.

53




Huomioitavaa

MUITA ASIOITA, JOTKA ON HYVA TIEDOSTAA

Toimitukset poliisivankilan ulkopuolelta
- Vapautensa menettaneet saavat ottaa vastaan lahetyksid poliisivankilan ulkopuolelta.
Kuka, koska ja mitd tavaraa voidaan ottaa vastaan on tarkkaan maaritelty.
- Asiakkaalle ei voida toimittaa poliisivankilan ulkopuolelta muuta kuin rahaa, kirjoja ja

vaihtovaatteita. Tavaran vastaanotto pyritaan ajoittamaan virka-aikaan klo.8-16.

Ladkehuolto
- Mikdli sinulla on sddnnéillinen laakitys tai koet tarvitsevasi
terveydenhoitohenkiliikunnan apua, ilmoitathan asiasta henkiliikunnalle, joka ryhtyy
tarvittaviin jatkotoimenpiteisiin ja ilmoittaa asiasta sairaanhoitohenkiléikunnan
ammattilaisille jotka aloittavat tilanteen vaatiessa jatkotoimenpiteet.
- Kaikki tieto terveydentilastasi ja lddkityksestasi kasitellaan luottamuksellisesti ja
edellyttda lisdksi, ettd taytat suostumuksen terveystietojen kasittelyyn. Lisdtietoa

henkilékunnalta

Yhteys avustajaan
- Sinulla on oikeus olla yhteydessa avustajaasi aina kun tarvetta siihen ilmenee.
Lisdtietoa henkiléikunnalta.
- Mikdli sinulla ei ole avustajaa mutta koet tarvitsevasi sellaista: Ota yhteytta

henkilékuntaan.

Yleisid asioita

- Sellissd on kutsunappi, jonka avulla saat yhteyden henkilGkuntaan.

- Mikali sinulle on annettu mahdollisuus olla yhteydessa lahiomaisiin valvotusti, ota
yhteys henkiliilkuntaan.

- Tupakointi sallittu vain ulkoilujen yhteydessa.

- Vapautensa menettaneelld on mahdollisuus ulkoiluun kerran paivassa. Ulkoilu koskee
niita, joiden vapaudenmenetys kestdd yhtdjaksoisesti tarvittavan ajanjakson.
Vangeilla on mahdollisuus kéyttéa suihkutiloja jokaisena paivana.

- Huomioitava myiis vankien erityistarpeet (esim. haava joka vaatii tasaisin valiajoin
puhdistusta) jolloin peseytymismahdollisuus voidaan tarjota useammin. Lisdtietoa
henkilkunnalta
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Puhelut, tapaamiset ja tavaroiden hallussapito

Asianajaja tapaamiset ovat sallittuja ajankohdasta riippumatta.

Asianajaja puhelut ovat sallittuja aina. Tarvittaessa voit tarkistaa asianajajan
yhteystiedot https://www.asianajajaliitto.fi/.

Majoitustilat siivotaan paivittdin mutta asiakas itse kantaa myiis vastuun riittavan

hygienian pidosta. Siivouksen suorittaa siivooja henkiléikunnan valvonnassa.

Muuta

4.1

Vapautensa menettaneelld on mahdollisuus yirauhaan kello 22.00 - 07.00 valisenéd

aikana. Hiljaisuus

Espoon poliisivankilan henkiléistéin toimintaohjeet

Vartijan tehtavat poliisivankilassa:

v

Vartijat huolehtivat vankilan yleisesté turvallisuudesta ja vastaavat vankilan
paivittdisen toiminnan sujuvuudesta.

Poliisivankilan tiloissa oleskelevien, liikkuvien henkiléiiden turvallisuudesta seka
opastamisesta tarvittaessa.

Vartija vastaa asiakkaiden ulkoilutuksesta sekd kuljettamisesta vankilan tiloissa.
Vangilla tarjottava mahdollisuus ulkoilla joka paiva. Ulkoilu tapahtuu niille varatuissa
tiloissa.

Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta

2 luku 5&ilytystilaan ottaminen
Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta

8 luku S3ilytystilan jarjestys

Yleistd

v

Pida tydpiste siistind. Varmistaa paivavuoron lopuksi ettd kirjanpito on ajan tasalla
ennen vuoron lopettamista. Valmistelee tifvistetty raportti pdivan tapahtumista

yivuorolaisille. Kirjaa huomion arvoiset asiat tarkkaan.

Tapaamiset

Kiinniotetulla on oikeus tavata aina avustajaansa.

Tapaamiset tapahtuvat sille varatussa tilassa.

Ulosottomies saa tavata passitettavia, oikeuteen vietévia tai muista ei-tutkinnallisista

syistd kiinniotettuja esteetta.

Tapaamiset pyritddn ajoittamaan padsddntiisesti virka-aikaan.
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11

Puhelut

Huomio! Mahdolliset yhteydenpitorajoitukset.
Kiinniotetulla on oikeus soittaa asianajajalleen. HUOM! Yiirauha eli soitot pyritaan

ajoittamaan virka-aikoihin.

Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta

7 luku Tapaamiset ja muut yhteydet sdilytystilan ulkopuolelle

Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta

lukuun Kirjeenvaihto ja puhelut

Selleihin annettava omaisuus:

Lakana, tyynyliina ja jarjestyssaanniit

Pois kaikki vaaralliset esineet, aineet ja muu vaaralliseksi luokiteltava omaisuus.
Oikeus pitaa vihkisormusta.

Tupakat: Henkilikunta sailyttaa.

Lukemista henkiléi voi ottaa niille varatuista kirjastokaapeista.

Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta

luku Vapautensa menettineen omaisuus

Siivous:

Vankilan tilat siivotaan paivittdin. Siivooja kiertad paivdsaikaan siivoamassa vankilan

tilat (Kaytava, majoitustilat, valvomot ja muut yleiset tilat)

Lazkehuolto:

v Ladkeasioissa ja sairastapauksissa otetaan aina yhteys koulutettuihin sairaanhoitajiin
tai laakariin.

v Kaikista lddkeasioista ilmoitus selvidamishoitoaseman henkiltkunnalle. Hoitavat
ladkeasiat.

v Asiakkaan ollessa paihtynyt, padtiiksen lddkkeiden jaosta tekee aina koulutettu
sairaanhoitaja.

v Mikili asiakas tarvitsee hammasldakérin palveluita niin ilmoitus poliisille.

Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta

luku Terveydenhuelto
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Ruokailu:

v
v
v

Lounas, paivéllinen ja iltapala

Huomioidaan erityisruokavaliot

Vapautensa menettaneiden ruokahuolto on jarjestettdva siten, ettd he saavat
terveellisen, monipuolisen ja riittédvan ravinnon.

Sdilytystilassa noudatettavasta ruokavaliosta poiketaan mahdollisuuksien mukaan, jos
se on perusteltua vapautensa menettaneen terveyden taikka uskonnollisen tai muun

perustellun vakaumuksen vuoksi.

Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta
3 luku Sijoittaminen sdilytystilassa, perushuolto ja siirtdminen
§ Ruokahuolto

Palohalytys:

v

TUTUSTU: Pelastautumissuunnitelmaan. Jokaisen vankilassa tyiiskentelevian on
tutustuttava tahan.

Hélytyksen sattuessa ensimmaiseksi palon paikannus ja ilmoitus paivystavalle
esimiehelle.

Toimi rauhallisesti ja odota apujoukkoja. ALA toimi yksin!!!

Arvioi tilanne ennen sellin oven avaamista.

Johda tilannetta palokunnan saapumiseen asti. Opasta palokunta paikalle ja raportoi
tilanne tiivistettyna heille.

Pida tilannekeskus jatkuvasti ajan tasalla tilanteen ollessa viela aktiivinen.

Asiakkaiden arvo-omaisuus:

v
v

v

Asiakkaiden tavarat sdilytetaan lukituissa tilassa.

Kiinniotetulle vankilan ulkopuolelta tuotavan tavaran haltuun antamisesta ja
tarkistamisesta vastaa tutkija. Vartija antaa konsultaatio apua.

Vankilan tilojen palokuorma ja paloturvallisuus otettava huomioon tavaran

vastaanotossa.

Laki poliisin sdilyttdmien henkildiden kohtelusta

3 luku Sijoittaminen sdilytystilassa, perushuelto ja siirtdminen

2 § Omaisuusluettelo
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Sdilytystilaan vastaanotetusta vapautensa menettidneen omaisuudesta on laadittava
omaisuusluettelo. Vapautensa menettdneen ja ldsnd olevan todistajan on
allekirjoitettava omaisuusluettelo. Jos vapautensa menettdnyt ei allekirjoita
luetteloa, kahden poliisin palveluksessa olevan virkamiehen on todistettava luettelo

oikeaksi.

Vapautensa menettdneen haltuun annetusta omaisuudesta on tehtivd merkintd
omaisuusluetteloon. Vapautensa menettdneelle on hdnen pyynnéstdin annettava

kopio omaisuusluettelosta.

Vapautensa menettdneen hallusta voidaan ottaa pois sellainen ilman poliisin lupaa
vastaanotettu omaisuus, joka on merkitty toisen vapautensa menettineen

omaisuusluetteloon.

Vartijan varustus:

A N T

4.2

Teleskooppipatukka
Varustevyii

Radio

Kasiraudat
Tyivaatetus

0OC kaasu

Turvatarkastus poliisin toimitiloissa

1§ Turvatarkastus

v

Poliisilaitoksissa ja muissa poliisin toimitiloissa voidaan jarjestda turvatarkastuksia
turvallisuudesta huolehtimiseksi, jarjestyksen turvaamiseksi ja omaisuuden
sunjelemiseksi.

Turvatarkastuksesta paattda poliisiyksikiin padllikkd.

Turvatarkastuksessa voidaan tarkastaa poliisin toimitiloihin saapuvat ja sielld olevat
henkiléit seké heilld mukanaan olevat tavarat. Poliisiyksikiin paallikki paattaa, missa
laajuudessa turvatarkastus jdrjestetdan.

Turvatarkastuksen voi suorittaa poliisimies taikka muu poliisin palveluksessa oleva tai
poliisin hyvaksymé tdhén tehtavaan koulutettu henkild (turvatarkastaja).
Turvatarkastus on suoritettava niin, ettei siitd aiheudu tarpeetonta haittaa

tarkastettavalle henkiliille tai vahinkoa omaisuudelle.
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2 § Turvatarkastuksen suorittaminen

Turvatarkastajalla on oikeus metallinilmaisinta tai muuta sellaista teknista laitetta kiyttaen
tarkastaa poliisin toimitiloihin saapuva tai sielld oleva henkilii ja hinen mukanaan olevat
tavarat sen selvittamiseksi, ettei hdnelld ole mukanaan esinetta tai ainetta, jolla voidaan
aiheuttaa vaaraa turvallisuudelle tai jarjestykselle taikka jota voidaan kéyttaa omaisuuden
vahingoittamiseen. Turvatarkastajalla on oikeus tarkastaa henkilén mukana olevat tavarat

myiis muulla tavoin.

Jos turvatarkastuksen perusteella tai muutoin on perusteltua syyté epdilld, ettd henkiléilla on
mukanaan 1 momentissa tarkoitettu esine tai aine, henkilii voidaan tarkastaa esineen tai
aineen liytamiseksi. Téllaisen tarkastuksen suorittavan turvatarkastajan tulee olla samaa

sukupuolta kuin tarkastettava.

3 § Turvatarkastuksessa |gydettyjen esineiden haltuunotto

Turvatarkastajalla on oikeus ottaa pois tarkastuksessa tai muuten liydetty esine tai aine, jota
tarkoitetaan 2 §:ssa tai jonka hallussapito on muuten lain tai sen nojalla annetun maarayksen
nojalla kielletty. Pois otetut esineet ja aineet on, jollei siihen ole lain mukaan estetta,

palautettava tarkastetulle hdnen poistuessaan poliisin toimitiloista.

4 § Voimakeinojen kaytto turvatarkastuksessa

Jos joku kieltaytyy turvatarkastustoimenpiteesta, turvatarkastaja voi poistaa hanet poliisin
toimitiloista. Turvatarkastaja voi tarvittaessa kiyttda henkiliin poistamiseksi toimitiloista
sellaisia voimakeinoja, joita henkiléin kdyttdaytyminen ja muut olosuhteet huomioon ottaen
voidaan pitad puolustettavina. Muu kuin poliisimies tai poliisin palveluksessa oleva virkamies
ei kuitenkaan saa kayttda voimakeinoja henkiliin poistamiseksi poliisin toimitiloista, ellei

muusta lainsadadanndsta muuta johdu.
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ainakin lista muodossa (dpi ja yksityiskohtaisempi syventyminen tyénohessa.

Vapautensa menettaneen oikeudet ja velvollisuudet

%+ Keskeisimmat vankilan toimintaa valvovat viranomaiset
+ Eduskunnan oikeusasiamies
+ YK:n kidutuksen vastainen komitea (CAT-komitea)
+ Poliisihallitus
+ Oikeusministeri
+ Yhdenvertaisuusvaltuutetun toimisto
% Vankilan jarjestyssdaanniit 29.9.2006/841 / 8 Luku 5 1
% Tydaikalaki
4 Tybturvallisuuslaki 23.8.2002/738 (Finlex)

% Palkanmaksajana. (Finlex)

% Laki tyiisuojelun valvonnasta ja tyGpaikan tyiisuojelutoiminnasta 44/2006
< Laki tyiisuojeluhallinnosta 16/1993

< Tydsopimuslaki 738/2001

4+ Tydaikalaki 604/1996

< Vuosilomalaki 272/1973

< Tyiiterveyshuoltolaki 752/2002

% Tapaturmavakuutuslaki 608/1948

% Virkamieslaki 19.8.1994/750 (Finlex)

5.1  Vaitiolovelvollisuus
Jokainen poliisilaitoksen palveluksessa oleva henkild on vaitiolovelvollinen tehtdvdssdidin
saamista salassa pidettdvistd tiedoista riippumatta siitd, onko tiedot saatu asiakirjoista,

tietojdrjestelmistd tai muuten tehtdvien yhteydessd esim. kuulluista keskusteluista.

Salassa pidettédvia tietoja ei saa paljastaa eika kiyttad omaksi tai toisen hyiidyksi taikka
toisen vahingoksi. Vaitiolovelvollisuus séilyy myds sen jalkeen, kun palvelussuhde

poliisilaitokseen on paattynyt.
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Valtion virkamieslaki 17 §
"Virkamiehen vaitiolovelvollisuudesta on voimassa, mitd viranomaisten toiminnan

Julkisuudesta annetussa laissa (621/1999) ja muussa laissa sdddetddn.”

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 6 luku: Salassapitovelvoitteet

22 § Asiakirjasalaisuus

23 8§ Vaitiolovelvollisuus ja hyvaksikdyttikielto

24 § Salassa pidettévit viranomaisen asiakirjat

25 § Salassapito- ja luokitusmerkintd

Virkamiehen vaitiolovelvollisuus jatkuu sen jélkeenkin, kun hdn on siirtynyt pois virastaan

toisiin tehtaviin (esim. eldkkeelle)

Rikoslaki 38 luku: Tieto- ja viestintarikoksista
1 & Salassapitorikos

2 § Salassapitorikkomus

9 § Henkiléirekisteririkos

40 luku: Virkarikoksista

5 § Virkasalaisuuden rikkominen ja tuottamuksellinen virkasalaisuuden rikkominen

Henkiléitietojen kdsittelysta poliisitoimessa annetun lain 15 8:n nojalla poliisilla on oikeus
kéayttaa poliisilain 1 luvun 18:n 1 momentissa sdddettyjen tehtdvien suorittamiseksi
perustetun henkiliirekisterin tietoja, jos tiedot ovat tarpeen kyseisten tehtdvien
suorittamiseksi. Poliisilla on oikeus kiyttaa poliisilain 1 luvun 18:n 2 momentissa sdadettyjen
tehtdvien suorittamiseksi perustetun henkiliirekisterin tietoja, jos tiedot ovat tarpeen sen

tehtdvan suorittamiseksi, jota varten tiedot on keritty ja talletettu.

5.2 HKeskeisimmat poliisivankiloiden toimintaa valvovat viranomaiset

Eduskunnan oikeusasiamies

Postiosoite: Eduskunnan oikeusasiamiehen kanslia, 00102 Eduskunta
Kayntiosoite: Arkadiankatu 3, 00100 Helsinki

Puhelinvaihde: (09) 4321

Sdhkiiposti: oikeusasiamies@eduskunta.fi

Tietosuojavaltuutetun toimisto
Postiosoite: PL 800, 00521 HELSINKI
Puhelinvaihde: 029 366 6700

Sahkéiposti: tietosuoja@om. fi
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Yhdenvertaisuusvaltuutetun toimisto

Postiosoite: PL 24, 00023 Valtioneuvosto

Kayntiosoite: Vuorikatu 24, 00100 Helsinki

Asiakaspalvelunumero: 029 566 6817 (Puhelinpdivystys arkisin 10-12)
Sahkdposti: yww@oikeus.fi

Tasa-arvovaltuutetun toimisto

Postiosoite: PL 33, 00023 Valtioneuvosto

Kayntiosoite: Meritullinkatu 1, 00170 Helsinki

Puhelinvaihde: 029 566 6830

Juridinen neuvonta: 029 566 6842 (ma-to 9-11 ja 13-15, pe 9-11)
Sahkéiposti: tasa-arvo@oikeus.fi
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6 Terveydenhuolto & tydsuojelu & Tyshyvinvointi
Kay lapi tyiisuhdeasiat, kuten tydaika, palkkaus, loma- ja poissaolokaytannét seka

ammattiliitto mahdollisuus.

6.1  Tydsuojelutoimikunta

Tyisuojelutoimikunnan tehtavana on tyin turvallisuuden ja terveellisyyden edistéminen
tyiipaikalla. Tyiisuojelutoimikunnan tyiisuojelupdillikkd on ja tyiisuojeluvaltuutettu .
Tyiisuojelua on kaikki se toiminta, jolla pyritddn varmistamaan, ettei tyiintekijén terveys tai
turvallisuus tyiin johdosta vaarannu. Tyiinantajan tehtévand on huolehtia mahdollisten
vaaratekijiiiden poistamisesta seka siité, etta tyliterveydelliset nédkiikohdat otetaan huomioon

tyiitd suunniteltaessa ja rationalisoitaessa.

Léansi-Uudenmaan poliisilaitoksen tyiisuojeluorganisaatio:
TyGnantajan edustajat:

+* Puheenjohtaja / tyfisunjelupdallikka

*  Turvallisuuspaallikkd

+  Tyiisuojeluvaltuutettu

+  Tydsuojeluvaltuutettu (vara)

Jasenet
+ Espoo
*  Kirkkonummi, tyiisuojeluasiamies
* Lohja, tydsuojeluasiamies

+ Raasepori, tyiisuojeluasiamies

Sihteeri
+ Tapaturma-asiamies

* Pdihderyhmén edustaja

Tydterveyshuollon edustajat tydsuojelutoimikunnan kokouksissa

Tyidsuojelutoimikunnan tehtéavdnd on tydn turvallisuuden ja terveellisyyden edistdaminen

tyiipaikalla. Toimikunta kootaan tyiintekijdin ja tyiinantajan edustajista.

Luottamusmiesjarjestelma ja ammatillinen jarjestdytyminen

Luottamusmies on ammattiliittoon ja siihen kuuluvien tyiintekijiiden edustaja.
Luottamusmiesjarjestelmalla pyritaan siihen, ettd osapuolten vililla solmittuja sopimuksia
noudatetaan, valtiota tyéinantajana edustavan viranomaisen ja virkamiehen vélilla syntyvat

erimielisyydet selvitetddn tarkoituksenmukaisesti, oikeudenmukaisesti ja nopeasti.
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Erimielisyyksia ilmetessa tulee ensin ottaa yhteys esimieheen ja selvittda hanen kanssaan asia
neuvottelemalla ja keskustelemalla. Ellei asia ratkea télld, otetaan yhteys luottamusmieheen,

joka hoitaa asiaa eteenpain.

Luottamusmies valitaan sopimuksen mukaan siten, ettd alan jarjestit nimedvit joitakin

ehdokkaita ja tyiintekijét valitsevat nadistd luottamusmiehen.

Lansi-Uudenmaan poliisilaitoksen paaluottamusmies

Espoon Poliisiyhdistys ry

Suomen poliisihallinnon henkiléistii SPH ry

Eteléd-Suomen alueen luottamusmies

Suomen poliisipaallystiyhdistys ry

valtakunnallinen luottamusmies

Espoon Poliisiyhdistys ry
puheenjohtaja

Kirkkonummen Poliisiyhdistys ry
puheenjohtaja

Lohjan-Karkkilan seudun poliisien yhdistys ry
puheenjohtaja

Raaseporin poliisiyhdistys ry
puheenjohtaja

6.2  Tydvuorot, sairauslomat ja vuoronvaihdot

Ota yhteyttd tylivuorosuunnitteluun tai henkilstéhallintoon.

Sahkoposti@osoite.com
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6.3  Tietoteknisissd ongelmissa yhteys
HelpDesk ja HALTIK:
» Hallinnon tietotekniikkakeskus HALTIK tarjoaa sisdisen turvallisuuden tarvitsemia
tietoja viestintateknisid palveluja seka yhteyspalveluja. Kaikissa tietoteknisissa

ongelmatilanteissa ota yhteyttd HelpDeskiin

6.4  Sairauslomat

Tyiiterveyshuoltoon yhteys ja kdynnit sairastumisen/tapaturman sattuessa.

Sairastuessasi, ja mikali joudut olemaan pois téisté, tulee sinun ilmoittaa siita valittémasti
esimiehellesi. Tyiaikalain alaisten poliisimiesten osalta ilmoitus tulee tehda esimichelle tai
péaivystéville ylikonstaapelille/ tyiivuorosuunnittelijalle. Virkamies on velvollinen esittdmaan
poissaolostaan asetuksessa mainitun selvityksen. Sairauden kestdessd alle kolme paivaa
poissaolosta riittdd virkamiehen oma selvitys. Jos sairaus kestaa yli kolme vuorokautta, mutta
enintédan viisi vuorokautta, sairauden todistamiseksi riittda terveyden- tai sairaanhoitajan
antama todistus. Laakdrintodistus vaaditaan aina yli viisi pdivia kestdvdstd sairaudesta seka
jokaisesta sairastamispéivastd sen jalkeen, kun viranhaltija on ollut kolme kertaa sairaana
kalenterivuoden aikana ilman laékarintodistusta. Esimiehen maarayksesta voidaan

ladkarintodistus vaatia yhdenkin pdivin sairaudesta.

6.5 Tyiitapaturma

Tyiitapaturma on kyseessa silloin, kun tapaturma sattuu tydaikana tyiipaikalla tai
virkamatkalla. Tylimatkalla sattunut tapaturma on myds tytitapaturma, mikili olet kulkenut
tyfimatkasi normaalia reittia mydten, viivytteleméttd missédan tai poikkeamatta mihinkaan
tarpeettomasti. Tyiitapaturman satuttua tulee sinun ottaa yhteytta valittdmasti poliisiaseman
tylitapaturma-asiamieheen. Jos tapaturma edellyttad ladkarissa kdyntia, saat tylitapaturma-
asiamieheltd vakuutustodistuksen. Tamén liséksi sinun tulee tayttdd tyitapaturmailmoitus,

joka toimitetaan mahdollisine liitteineen tyiitapaturma-asiamiehelle.

Opasta uudelle ty@intekijalle turvallinen tyiitapa sekd keinot tyiin haittojen ja vaarojen
estamiseksi ja valttamiseksi. Mista tyiintekija liytaa tyiita ja turvallisuutta koskevia tietoja ja

ohjeita. Esim. Linkkejd, perehdytyskansio, tytkaverit jne.

Keneen ensisijaisesti yhteydessd ongelmissa & kysymyksissa
v lahin esimies
v Tyikaverit
v" Henkildstihallinto
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7  Check lista

A N N T N N N N RN

s

Avaimet

Pukukaappi
Henkilostohallinto
Poliisivankilan tilat
Tietotekniikka
Tyovuorolista

Ohjeet, saannot ja lait (Vankila)
Virkamieslaki

Talon esittely - Kaikki tilat
Tyoterveyshuolto
Henkilokunnan parkkipaikat
Perehdytyskansio

Kysyttavaa??

Kylla/El
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
Kylla/Ei
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Liitteet

Yhteystiedot

Omaisuusluettelo

Vuorokausiraportti

Asiakasversio - Vankilan sadanniit & madraykset
Tapaturmaraportti

Sairauksien ja vammojen toteaminen ja niihin liittyvdt menettelytavat.
Poliisin tyterveyshuollon valtakunnallinen toimintasuunnitelma.
Yhteystietoja; Uusimaa, Syyttdjavirastot

Turvallisuuskéyté@nnét poliisin tiloissa.

Virkavaatteiden tilausohje

Muuntohaaste kaavake
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Sahkdisid linkkeja

Rikostorjunnan malli yrityksille/Poliisi. 2020. Saatavilla:

https:/ /www.poliisi.fi/rikokset/yritysturvallisuus/ toimintamalli

Tyiiturvallisuus: perusteet, vastuu ja oikeusturva, Jorma Saloheimo, Helsinki, Talentum Pro,
2016

Poliisilaki 872/2011. Finlex. Saatavilla: https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110872

Perehdyttémisen suunnittelu ja toteutus, Pirkko Kangas, Juha Hamalédinen, Helsinki,

Tyiturvallisuuskeskus, 2007, Hykypaino.

Pelastustoimiasetus 857/1999. Turvallisuussuunnitelma. Finelx. Saatavilla:
https:/ /www.finlex.fi/fi/laki/alkup/ 1999 /19990857

Laki tyiisuojelun valvonnasta ja tylipaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 701/2006. Finlex.
Saatavilla: https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060044

Tyiturvallisuuslaki 738/2002. Finlex. Saatavilla:
https:/ /www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

Laki poliisin sdilyttamien henkiliiiden kohtelusta 841/2006. Finlex. Saatavilla:
https:/ /www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060841

Poliisi. 2020. Saatavilla: www.poliisi.fi/tietoa_poliisista/poliisin_oikeudet

Tybturvallisuuskeskus. 2020. Saatavilla: https://ttk.fi/tyoturvallisuus_ja_tyosuojelu

Tyisuojeluhallinto. Yityi. Saatavilla: https://www.tyosuojelu.fi/tyoolot/psykososiaalinen-
kuormitus/yotyo Viitattu 14.12.2019

Asetus kidutuksen ja muun julman, epéinhimillisen tai halventavan kohtelun tai rangaistuksen
vastaisen yleissopimuksen voimaansaattamisesta seka yleissopimuksen erdiden madrdysten
hyvaksymisestd annetun lain voimaantulosta 60/1989. Finlex. Saatavilla:
https://www.finlex.fi/fi/sopimukset/sopsteksti/ 1989/ 19890060

Council of Europe/kidutuksenvastainen komitea. 2020. Saatavilla:

https:/ /www.coe.int/en/web/cpt/home
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