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1 Opinnaytetyon lahtékohdat

Erilaiset yhdistykset tyollistavéat palkkatuella merkittdvan osan vaikeasti tyollis-
tettavia ja pitkaaikaistyottomid tyonhakijoita. Kunnat joutuvat maksamaan sak-
komaksuja Kelalle yha enemman tyoéllistamisvelvoitteiden laiminlydnneistd, mi-
kali tukityollistaminen vahenee. Yhdistykset tyollistdjind ja monipuolisina palve-
luiden tuottajina ovat siis merkittavia yhteiskunnan toimijoita julkisen ja yksityi-
sen sektorin rinnalla. Kuitenkin tukityollistamiseen liittyva keskustelu saa arvos-
telua osakseen. Tydllistamistoimien vaikutukset nahdaan heikkoina ja siirtymi-
set avoimille tydmarkkinoille vahaisina. Kuitenkin palkkatuella tydskentely voi ol-
la tyontekijalle oikea tapa saada arvokasta tyokokemusta, jonka avulla siirtymi-

nen kohti avoimia tydmarkkinoita mahdollistuu.

Talla hetkella maailman taloustilanne muuttuu nopeasti. Taantumasta ja talous-
kasvun heikentymisesta keskustellaan paivittain. Pitk&aikaistyottomyyden hoi-
taminen kay mahdollisen laman toteutuessa entista vaikeammaksi. Tyottomyy-
den on osoitettu aiheuttavan erilaisia ongelmia ihmisten elamaan. Sen pitkitty-
essa mielenterveyspalveluiden, paihdekuntoutuksen, terveyspalveluiden seka
muiden perhepalveluiden tarve usein lisaantyy, jolloin tyottomyyden katkaisemi-
nen tavalla tai toisella on tarkedd. Tyd on Juutin & Vuorelan (2002, 71) seka
Jarvisen (2008, 34) mukaan jokaiselle merkityksellistéa, koska sen kautta moni
voi kokea olevansa tarkeda, arvostettu ja hyvaksytty. Tydssa onnistuminen on
jokaiselle tarkea asia. Taman vuoksi ei ole samantekevad, kuinka tybhén pe-

rehdytys toteutetaan.

Tama opinnadytetyd on osa KAJO-keskuksen kehittdmistyotd. KAJO-keskus on
Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry:n hallinnoima tyéllisyyspoliittinen han-
ke, joka toimii Pohjois-Karjalan ELY-keskuksen tyéllisyyspoliittisen ja Joensuun
kaupungin henkilostoyksikon avustuksen turvin. Hankkeen toiminta-aika on
1.11.2009-31.10.2012. Sen tehtavana on toimia Pohjois-Karjalassa yhdistysten
palkkatukitydllistdmisen apuna seka tyollisyyspoliittisten hankkeiden yhteyskes-

kuksena. (Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/KAJO-keskus 2011.)



KAJO-keskus hoitaa keskimaarin 140 vaikeasti tyollistyvan palkkatukiasiat kuu-
kaudessa. KAJO-keskuksen palveluihin kuuluu ty6paikan avaaminen Ty0- ja
elinkeinotoimistoon, palkkatukihnakemuksien ja tydsopimuksien valmistelu, pal-
kanlaskenta, palkkatukitilitykset, mahdollisesti palkanmaksu seka tydneuvojan
palvelut. Tybnantajayhdistyksia on 30-50 ja tydpaikat sijaitsevat kaikilla seutu-
kunnilla, paaosa Joensuun seudulla. Palvelua tarjotaan maakunnallisesti. Hen-
kilostoa KAJO-keskuksella on nelja; kehittaja, tydneuvoja, talouspalvelusihteeri
seka tyollistamistyontekija. (Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/KAJO-
keskus 2011.)

KAJO-keskusta edeltavan Kajo Il -hankkeen toimesta tehtiin kysely vuonna
2007 palkkatuella tyollistaville yhdistyksille. Kyselyn tarkoituksena oli selvittaa
yhdistysten kokemuksia palkkatuella tyollistamisesta. Haasteena tyollistavat yh-
distykset kokivat kyselyn mukaan tydllistettavan tukemisen. Ovatko tydllistetyt
saaneet riittdvasti tukea, opastusta ja perehdytystad tyotehtaviin? (Kajo Il -
projekti 2007, 9-12.) Jo tuolloin yhdistykset pohtivat omaa toimintaansa pitkaai-

kaistyottomien tyollistamisessa.

Lokakuussa 2010 KAJO-keskuksessa toteutettiin asiakastyytyvaisyyskysely
kaikille asiakasyhdistyksille. Tydnantajuuteen liittyvista koulutusteemoista koet-
tiin tarkeimmiksi tyésuhdeasiat. Tydsuojelua ja tyoterveyshuollon jarjestamiseen
liittyvia asioita pidettiin seuraavaksi tarkeimpana koulutusteemana. Tydnjohdon
jarjestamiseen ja lahiesimiehen tehtaviin liittyvat koulutukset koettiin kolman-
neksi tarkeimmaksi asiaksi. Yhdistyksilta kysyttiin mielipidetta KAJO-keskuksen
palvelutarjonnan riittdvyydesté seka toiveista palveluiden suhteen. Tassa on

suora lainaus yhdesta vastauksesta.

"Tyontekijbille ja tybnantajille voisi pitda jonkinlaisen alkukoulutuksen, jossa ker-
rottaisiin olennaisia perusasioita esim. miten ilmoitat sairaustapauksesta, pyydat
lomaa yms. ja tydnantajalle taas miten ja miksi tulee perehdyttaa ja mita on tyo-

turvallisuus. Kun perusasiat ovat kunnossa, on helpompi aloittaa tyét.”

Vastauksesta kay ilmi, ettda yhdistyskentalla on kehittymistarpeita tydnantajuu-
teen liittyvissa asioissa. Koska tyonantajalla on tydnjohto-oikeus, tulee sen tie-



taa, miten tyontekijoiden on ilmoitettava sairaustapauksista ja kuinka tyonteki-
joille ilmoitetaan vuosiloman ajankohdasta seka kuinka heita on kuultava asian
suhteen. Pitkaaikaistyottomien perehdyttdminen yhdistyksen toimintakaytantoi-
hin on tarkeada, jolloin kohderyhman erityispiirteet huomioiva perehdytta-

misosaaminen korostuu.

KAJO-keskuksen tydneuvojan asiakastydssa on tullut esiin tybhon perehdytta-
misen puutteellisuutta, tydajan hahmottamisen vaikeutta seka tyonkuvan epa-
selvyytta. TyOdsuhdeasioihin liittyvd& ohjausta on annettu esimerkiksi tyosopi-
mukseen, tydajanseurantaan, vuosilomien kertymiseen ja niiden pitdmiseen se-

k& lomarahan maksamiseen. (KAJO-keskuksen valiraportti 2010.)

Yhdistyksissa palkkatuella tyoskentelevat henkilot tydskentelevat pa&asiassa
yhdistyksissé, joissa tyonjohto tapahtuu vapaaehtoisvoimin. Tyoskentely yhdis-
tyksissd on melkoisen itsendistd, jolloin perehdyttdmisen ja tydnopastuksen
merkitys korostuu. Palkkatuetusti tyollistyneilla henkil6illa on kaksisuuntainen
tavoite tydosuhteensa aikana. Heid&n tavoitteena on paasta kiinni tyon tekemi-
seen, paivittaa ja lisata ammatillista osaamistaan seké paasta eteenpain tyollis-
tymisessaan. Ammatillisen osaamisen paivittdminen ja lisddminen varmistetaan
hyvalla perehdyttamisella, tyon jatkuvalla opastamisella, tyétehtavien suunnitte-

lulla seka tyotehtavien arvioinnilla.

Nama esiin tulleet asiat vahvistivat kehittamistyén kohdentamisesta juuri yhdis-
tystydnantajien oman roolin hahmottamiseen liittyviin asioihin. Millaisia oikeuk-
sia ja velvollisuuksia yhdistyksilla on tyonantajaominaisuudessaan ja kuinka
nama asiat toteutuvat kaytdnnossa? Millaisia perehdyttamiskaytantdja on ole-

massa ja kuinka niita voitaisiin kehittaa?

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittdd yhdessa yhdistystybnantajien ja
palkkatuella tyoskentelevien tyontekijoiden kanssa perehdyttdmismalli, jota yh-
distykset voivat hytdyntaa tyontekijoittensa perehdyttdmisessa. Kehittamistyota
edelsi kartoitusvaihe, jossa selvitettiin millaista perehdytystd KAJO-keskuksen
asiakasyhdistykset ovat antaneet tyontekijdilleen palkkatukity6hon ja tyosuhtee-

seen liittyviin asioihin. Samalla kartoitettiin, millaista perehdytysta tyontekijat



ovat saaneet yhdistysten palkkatukity6hon ja tyosuhteeseen liittyviin asioihin.
Liséksi opinnaytetyon tehtavana oli kuvata, millaisia kokemuksia yhdistysten pe-
rehdytyksesta vastaavilla henkil6illa ja yhdistysten palkkatukitydntekijoilla oli

uudesta perehdyttdmismallista.

Taman kehittamistyon taustalla on jarjestdjen tydnantajana toimimisen vahvis-
taminen. Painopisteena on pitkaan tyéttomana olleiden tyontekijoiden perehdyt-
tamiseen liittyvdn osaamisen kehittdminen. Perehdyttamiskaytantdjen kehitta-
minen on hyodyllinen seka tydllistaville yhdistyksille ettd siella tydskenteleville
henkiloille. KAJO-keskuksen tehtdvana on levittdd kehittAmistyon tuloksena
saatua mallia laajalti yhdistysten kayttoon. Kehittamistyon ohessa KAJO-

keskuksen rooli aktiivisena valitydmarkkinatoimijana toivotaan vahvistuvan.

2 Kolmas sektori tyollistajana

Suomessa kolmannella sektorilla tarkoitetaan yksityisia (yritykset) ja julkisen
(valtio ja kunnat) sektorin rinnalla olevia jarjestaytyneita toimijoita. Kolmannen
sektorin toimijoita ovat kansalaisten muodostamat ja johtamat yhdistykset, uus-
osuuskunnat ja saatiot. Suomalaiselle kolmannelle sektorille on tyypillista yleis-
hyodyllisyys, eettisyys, voittoa tavoittelemattomuus, rippumattomuus, yhteisolli-
syys, solidaarisuus, yksilollinen valinnanvapaus, joustavuus ja vapaaehtoisuus.
Kolmannella sektorilla ihmiset jarjestavat toiminnan itselleen ja muille. (Harju
2005, 15.)

Jarjestot ovat korvaamaton osa suomalaista hyvinvointijarjestelmaa. lhmisten
tarpeista, kokemuksista ja jarjestdjen asiantuntijatydsta syntyy koko ajan tietoa,
jolla jarjestot vaikuttavat yhteiskunnan kehityssuuntiin. Jarjestoihin keskittyy
oman erityisalan tieteellistqd, ammatillista ja kokemuksellista tietoa. Jarjesttjen
tehtavissd korostuvat oikeudenmukaisuus ja pyrkimys hyvinvoinnin tasa-

arvoiseen jakautumiseen. (Jarjestopokkari 2009, 3—4.)



Mottonen ja Niemela (2005, 148-149) esittavat, etta jarjestdt ovat aktivoituneet
kehittamaan erilaisia tyollistymisen mahdollisuuksia, joiden onnistumisen salai-
suus on ollut siing, ettd muualla tarke& bisneslogiikka on voitu hylata. Jarjestoil-
l& on elava, paivittainen kosketuspinta moniin huonossa tyémarkkina-asemassa
oleviin ja sitd kautta ’kohderyhmaosaamista”. Tyoéllistdminen on yksi keskeinen
véaline osallisuuden, inkluusion, kehittamisessa. Kaikkein vaikeimmassa ase-
massa olevien kohdalla inkluusion toteutuminen edellyttdd paljon muutakin kuin
vain tyollistamistd. Pehmeammin arvoin toimivalle yhteisétaloudelle tyypillista
on esimerkiksi se, etta tyollistamiseen liittyy joko alkuvaiheessa tai koko ajan
aktiivinen tuki, jopa kuntoutus. Yksi tarkea periaate yhteisotaloudessa on se, et-
ta tyotd muutetaan tyontekijan mukaan. Ei edellytetd, etta tyontekija — ainakaan
alkuvaiheessa — muuttuu tyén vaatimusten mukaiseksi. Tama laht6kohta on
auttanut monia erilaisten pelkojen ja kynnysten yli. Parhaimmillaan se on mah-

dollistanut siirtymisen normaaleille tydmarkkinoille.

Palkkatuella ty6llistaminen antaa pitkdan tyottdmana olleille henkilgilla mahdol-
lisuuden paasta osaksi tydyhteiséd. Tyodyhteisoon kuulumisella ja osallisuuden
kokemisella voi olla tydllistetylle henkil6lle hyvin merkityksellinen asia tulevai-

suuden tyollistymista ajatellen.

Tybnantaja voi saada tyo- ja elinkeinotoimistosta tietyin edellytyksin tukea palk-
kauskustannuksiin ottaessaan toihin ty6ttéman tyonhakijan. Palkkatuella jarjes-
tettavan tyon tarkoituksena on parantaa tyottoman tyénhakijan ammattitaitoa,
osaamista ja tydmarkkina-asemaa seka edistaa pitkdan tydttomana olleen paa-
semista avoimille tyémarkkinoille. Palkkatuella tyéllistetddn ensisijassa pitkaai-
kaistyottomia, vajaakuntoisia, alle 25-vuotiaita nuoria ja tyottomia, joita uhkaa
pitk&aikaistyottomyys tai syrjaytyminen tyomarkkinoilta. Tukea voivat saada val-
tion virastot ja laitokset, kunnat, yritykset ja muut yksityisen sektorin tydnantajat,
kuten esimerkiksi yhdistykset, saatiot ja kotitaloudet. (Tyo- ja elinkeinotoimisto
2010.)

Palkkatuki koostuu perustuesta ja sen mahdollisesta lisdosasta. Henkild, joka
on saanut tydmarkkinatukea tyottomyyden perusteella 500 péivaa, on oikeutettu

saamaan korkeinta korotettua palkkatukea, joka muodostuu perustuesta koro-
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tettuna 90 %:lla. Jarjestdon tyollistettdessa korkein korotettu palkkatuki kattaa
puolipaivaisen tyontekijan palkka-, sivu- ja vakuutuskulut. Palkkatukea ei voida
myontaa, mikali tyoésuhde on alkanut ennen tukipaatosta. (Jelli-

jarjestotietopalvelu 2011.)

Jarjestbbarometrin (2008, 127) mukaan valtakunnallisten jarjestdjen vuonna
2007 tyollistamat henkilot ovat tydskennelleet hyvin erilaisissa tehtavissa. Yli-
voimaisesti eniten on tydllistetty erilaisiin toimistotehtaviin ja avustaviin tehtaviin.
Toisen kokonaisuuden muodostavat erilaiset ohjaus- ja hoivatehtavat, muun
muassa ohjaajana tydtoiminnassa, ikaihmisten tukena ja hoitoapulaisena. Myos
kiinteiston huoltoon ja ruokahuollon tehtaviin on tyéllistetty usein, esimerkiksi ta-
lonmiehiksi, huoltomiehiksi ja keittiapulaisiksi. Harju (2005, 128— 129) toteaa,
ettd tydsuhteet jarjestdissa ovat maaraaikaisia, mikéa johtuu jarjestdjen taloudel-
listen resurssien niukkuudesta. Tyota olisi tarjolla, mutta palkanmaksukykya ei
ole. Jarjest6t haluavat tyollistamisella helpottaa omalta osaltaan vaikeaa tyot-
tomyysongelmaa ja tarjota mielekasta tekemista tyottomille. Vastaavasti jarjes-

tot saavat kayttoonsa edullista, kaytanndssa ilmaista tyévoimaa.

Jarjestbbarometrin (2010, 186) sek& Juvosen & Vehkasalon (2011, 76) mukaan
paikallisyhdistyksilla on ollut hyvin suuri merkitys palkkatuella tydllistamisessa ja
valitydmarkkinoiden kehittamisessa. Seka paikallisyhdistykset etta valtakunnal-
listen jarjestojen johto arvioivat jarjestdjen tyodllistamiskaytantdjen heikentyneen
ns. de minimis -saannon takia, jolloin kolmen vuoden aikana jarjestd voi maksi-
missaan saada 200 000 euroa avustusta. Erityisesti tyollistamismahdollisuuksi-
en heikentyminen on koskenut tyéttdmien yhdistyksia. Kun jarjestot toimivat
tyollistajina usein juuri tyoéllistymispolun ensimmaisessa vaiheessa, on valttama-

tonta, ettd niiden tydllistamismahdollisuudet turvataan jatkossakin.

2.1 Valityémarkkinat

Tyoministerion (2007) mukaan valitydmarkkinoilla tarkoitetaan tyottomyyden ja

avoimien tydmarkkinoiden valiin sijoittuvia tydskentelymahdollisuuksia. Valityo-

markkinat tarjoavat yhtaaltd vaihtoehdon pitk&aikaistyottomyydelle ja toisaalta
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mahdollisuuden edetéd avoimien tydmarkkinoiden tyopaikkoihin. Valityomarkki-
nat jaetaan tydoministerion mukaan edelleen siirtymatyomarkkinoihin ja valittaviin
tyomarkkinoihin. Siirtymatyomarkkinoilla tyéttémat tydnhakijat ovat joko tyo-
markkinatoimenpiteessa tai palkkatuetussa tydssa. Valittavat tydmarkkinat pita-
vat puolestaan ylla henkiliden toimintakykya ja parantavat elaménhallintaa se-
k& luovat edellytyksia tyollistymiselle.

Myds Sarkela ja Eronen (2007, 118) toteavat, ettd valitydbmarkkinat kasitteena
viittaa kahtaalle. Yhtaalla on tulkinta, etta tyd on ihmiselle parasta niin mentaali-
sesti, sosiaalisesti kuin taloudellisestikin ja kun kaikki eivat parjaa siind tyon
muodossa, joka yhteiskunnassamme on hyvaksytyin, on heitéa varten jarjestet-
tava aivan erityinen tydn muoto. Toisaalla nahdaan, etta eteneminen pitkaaikai-
sesta tyottomyydesta markkinaehtoiseen tyopaikkaan tapahtuu portaittain. Tal-
I6in valitydmarkkinat ovat ratkaiseva askel kohti tyon hyvaksytyintd muotoa. En-
simmaisen tulkinnan mukaan valitydémarkkinat ndhdaan yksilon kannalta pysy-
vana tai vahintaankin pitkdaikaisena tilana. Toisessa tulkinnassa kyse on aina

valiaikaisesta elamanvaiheesta.

Ensimmainen tulkinta voi Sarkeldn ja Erosen (2007, 118-120) mukaan olla I&-
hella armahtavaa realismia, kun taas toinen on osa poliittista retoriikkaa, jossa
kannustaminen tydhon ndhdaan aina ensisijaisena. Suomessa on Kkiistaton tar-
ve laajojen toimien aikaansaamisesta valitydmarkkinoiden kehittdmiseksi, mikali
emme halua suuren ihmisjoukon syrjaytyvan merkittdvasti yhteiskunnasta.
Suomesta puuttuu selvasti sosiaaliturvaetuuksien ja palkkatyon tai osa-aikaty6n

kannustava yhteensovittaminen.

Von Hertzen-Oosin, Vaittisen, Ruoppilan ja Virtasen (2010) tekeméan tutkimuk-
sen mukaan kolmannen sektorin rooli valitydémarkkinoilla on hyvin moniulottei-
nen. Kolmas sektori pystyy tarjpamaan tyollistymista edistavia ja tydelaméval-
miuksia parantavia palveluita hyvin erilaisille asiakkaille erilaisissa olosuhteissa.
Se pystyy tarjoamaan pitkaan tyéttomana olleille ja vaikeasti muualle tydllistyvil-
le mahdollisuuden pitaa tyo- ja toimintakykya ylla. Syina tahan ovat kolmannen
sektorin alhaisemmat tehokkuus- ja katevaatimukset verrattuna yritysten ja jul-

kisen sektorin valitydmarkkinatoimenpiteisiin sekd usein hyvin tiivis, organisaa-



12

tioiden siséinen yhteisollisyys. Tata samaa kasitystd vahvistaa myods Terdvan,
Virtasen, Uusikylan & Kopan (2011, 81) mielipide, jossa yksityisen sektorin yh-
teisjen tarjoama palkkatuettu tyd on osaamistasoltaan kaikkein vaatimatonta.
Kuntien palkkatuetuissa tdisséd korostuu ammatillisen koulutuksen tarkeys kun

taas yrityksissd ammatillinen erityisosaaminen.

Valitydmarkkinoilla toteutetaan von Hertzen-Oosin ym. (2010, 9) mukaan aktii-
visen tydvoima- ja sosiaalipolitikan mahdollistamia keinoja. Tavoitteena on tar-
jota tydohon sijoittumista ja tydssa selviytymisté tukevia palveluja, jotka paranta-
vat osallistuneiden henkildiden ammattitaitoa, osaamista ja tyomarkkina-
asemaa. Aktiivisten toimenpiteiden avulla pyritddn varmistamaan, etta vaikeasti
tyodllistyvista mahdollisimman suuri osa saadaan yksiléllisten palvelujen ja aktii-
viohjelmien avulla ty6hon avoimille tydmarkkinoille. Valitydbmarkkinoiden toi-
menpiteet tahtaavat paasyyn avoimille tydomarkkinoille, eli tydbmarkkinoille joiden

palkkauskustannuksiin ei kayteta yhteiskunnan taloudellista subventiota.

Kukkonen (2009, 61) toteaakin vaitoksesséan, etta valitydmarkkinoita tarvitaan,
jotta uuden tyontekijan palkkaukseen liittyvaa riskia voidaan vahentaa tyohallin-
non tukitoimilla. Taman liséksi tarvitaan tyollistymisen esteiden poistamista

ammattitietojen ja -taitojen osalta.

2.2 Tyéollisyyspoliittiset hankkeet Pohjois-Karjalassa

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry:n hallinnoima KAJO-keskus on ty6lli-
syyspoliittinen hanke ja yksi Pohjois-Karjalan maakunnan valityémarkkinatoimi-
joista. Jelli-jarjestétietopalvelun mukaan Pohjois-Karjalan maakunnassa toimii
vuonna 2011 yhteensé 16 kansallisella rahoituksella toimivaa ty6llisyyspoliittista
hanketta. Taman liséksi Pohjois-Karjalassa on seitsemén ESR -hanketta, joissa

palkkatukitydllistdminen on mukana. (Jelli-jarjestotietopalvelu 2011.)

Jolkkonen ja Roivas (2008, 110) toteavat, ettd kansallisella rahoituksella toteu-
tettujen hankkeiden kehittamia jarjestotyollistamisen tukirakenteita pidetdén

pienten jarjestdjen tyollistamistoiminnan kannalta oleellisina. Uusilla projekteilla
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on edessaan paljon haasteita hallinnoinnin, organisoinnin, yhteistyon, lisdarvon
tuottamisen, innovatiivisuuden, toimintamallien ja hyvien kaytantdjen kehittami-
sen, kohderyhman maarittelyn, rahoituksen, kehittamisrakenteiden, erilaisten
toimintakulttuurien seka valillisten tydomarkkinoiden ja siirtyméatydmarkkinoiden

viidakossa.

Maakunnassa kansallisella rahoituksella toimivien tyéllisyyspoliittisten hankkei-
den maara on vahentynyt viime vuosien aikana. Syyna tdhan on ollut tyolli-
syysmaararahojen vaheneminen seka ELY-keskuksen tekemat linjaukset. Tyol-
lisyyspoliittiset hankkeet profiloituvat kukin omin vahvuuksin ja osaamisaluein.
Hankkeille asetettujen tavoitteiden saavuttaminen tulee entistd haasteellisem-
maksi, silla osa pitkaaikaistyottomista ei tule koskaan palaamaan tybelamaan
(Juvonen & Vehkasalo 2011, 92).

Tyo- ja elinkeinoministerion rakennetyottomyyttd koskevissa kehittamislinjauk-
sissa (2011, 19) todetaan, etta niistd pitkaaikaistyottomistd, jotka paattivat
vuonna 2009 korkeimmalla korotetulla palkkatuella jarjestetyn tyon yhdistyksis-
sé ja saatidissa vain kolme prosenttia on tydllistynyt avoimille tydmarkkinoille.
Asiaa on tarkasteltu kolme kuukautta tukityollistimisen jalkeen. Myos Terava
ym. (2011, 87) toteavat, ettd kolmannella sektorilla tyéskennelleiden todenna-

koisyys tydllistyd avoimille tyomarkkinoille on kaikista heikoin.

Kuitenkin KAJO-keskuksen tythénvalmennuksen tavoitteet ovat toteutuneet la-
hes suunnitellusti. KAJO-keskuksen valiraportin (2011) mukaan tydneuvojan
ohjauksessa on noin 50 yhdistyksissa tydskentelevaa henkiléa kerrallaan. Ta-
voitteena on, ettd ohjauksen paattaneista jatkopolku 16ytyy 40 %:lle. Jatkopolku
on loytynyt ajalla 1.1.-30.6.2011 38 %:lle ohjauksen p&aattaneista tyontekijoista.
Toteutuneet jatkopolut tarkoittavat ty6llistymista avoimille tydmarkkinoille, palk-
katukityota yrityksessd, oman alan koulutusta vastaavaa vahintdan kuusi kuu-
kautta kestavaa palkkatukityotd kuntasektorilla sek& omaehtoista ammatillista
koulutusta. (KAJO-keskuksen véliraportti 2011.)

Kukkonen (2003, 83) toteaa, etta polkuajattelussa tybnantajat ndhdadn maa-

ranpaana, polun paana tai sijoittumiskohteena. Paamaarana on tybelama, jota
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kohti yksilot pyrkivat. Tuki kohdistuu yksildiden etenemisen tukemiseen. Keski-
tytéaan siis tahan matkaan tyomarkkinoille, tydelamaan.

KAJO-keskuksen tydhénvalmennukseen sisaltyy palkkatukityontekijan tyollisty-
misen esteiden selvittelya, palveluohjausta, tydnhakutaitojen varmistamista, tu-
levaisuuden suunnittelua seké& ty6- tai koulutuspaikan etsimistd. Tydhonval-
mennus on suunnitelmallista asiakkaan vahvuudet ja toiveet huomioivaa toimin-
taa, jossa yhdessa asiakkaan kanssa maaritellaan valitavoitteet seka molempi-
en roolit ja tehtavat niiden saavuttamiseksi. Vélitavoitteiden saavuttamista arvi-
oidaan yhdessa, jonka jalkeen pohditaan uudet tavoitteet paamaaréan saavutta-
miseksi. Tyéhénvalmennuksen tavoitteena on tydpaikka avoimilta tydmarkkinoil-

ta, koulutuspaikka tai palkkatuettu tyo yritys- tai kuntasektorilta.

Tyohonvalmennuksesta ei ole olemassa tarkkaa maaritelmaa, jolloin siita puhut-
taessa on kaytossa erilaisia kasitteitd kuten esimerkiksi yksildvalmennusta, ura-
ohjausta, tydnetsintaa ja jatkopolutusta. Ollikaisen (2008, 53) maaritelman mu-
kaan tyohonvalmennuksen tavoitteena on asiakkaan sijoittuminen avoimille
tyomarkkinoille palkkatybsuhteeseen. Ylipaavalniemi, Sariola, Marniemi & Pek-
kala (2005, 15) maarittelevat tydhonvalmennuksen yleiskasitteeksi lahinna eri-
tyistyollistamisen yksikoissa ja tyollistymista tukevissa projekteissa toteutuvalle
toiminnalle, jolla tuetaan ja edesautetaan heikossa tydmarkkina-asemassa ole-
vien henkildiden tyollistymista tavallisiin tydyhteisoihin.

Tyollisyyspoliittisilla hankkeilla on oma vastuunsa tyéllistamisen edistamisessa,
osallisuuden lisddmisessad seka syrjaytymisen ehkaisemisessa yhteistydssa
muiden toimijoiden kanssa. Kietavainen, Vuorento & Lindberg (2011, 56) to-
teavatkin, ettd uudet toimintamallit vaativat ennakkoluulotonta asennetta kaikilta
toimijoilta. Valtion ja kuntien yhteisty6 vaikeasti tyollistyvien tyodllistdamisen edis-
tamisessé on keskeisella sijalla. TAh&n tydhdon on entista enemméan saatava

mukaan yritykset seka kolmannen sektorin toimijat.

Lapin yliopiston professori Asko Suikkanen on tutkinut laajasti tydelamaa, vali-
tydomarkkinoita sekd suomalaisen yhteiskunnan muutoksia. Suikkanen (2010,

37) esittdd Pohjois-Karjalan Dynaamiset valitydbmarkkinat -mallissa, etté korotet-
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tu palkkatuki on maksimissaan kolme vuotta. Yrityksilla on mahdollisuus hy6-
dyntéaa tuetun tydllistymisen keskuksen tydhon opastajapalveluja, velvollisuus
osallistua asiakkaan tyohon perehdyttamisen, tydssa oppimisen, aikuiskoulu-
tuksen seka kuntoutuksen suunnitteluun ja jarjestamiseen. Olennaista tassa
mallissa on asiakkaan taloudellinen ja sosiaalinen motivointi. Jos asiakas ei yh-
distykseen tapahtuneen tukityoéllistamisen tai yritykseen tapahtuneen edelleen
sijoittumisen jalkeen tydllisty, ohjataan hanet muiden kuin tydvoimatoimiston

asiakkaaksi niin sanotusti saattaen.

Suikkasen (2009, 42-43) selvityksessa tulee esiin, etta tyollistamispalveluissa
tulisi omaksua tybelamaan integroimisen voimavaramalli, jossa lahdetaan niin
yksilon jaljella olevista voimavaroista, niiden kehittamisesta kuin myods paikalli-
silla tydmarkkinoilla olevista mahdollisuuksista ja niiden kumppanuuteen perus-
tuvasta hyoddyntamisesta. Suositeltava tyollistdmisen politiikkamalli perustuu
kuntoutus- ja pitkaaikaistyottomyyteen liittyvisséa tutkimuksissa havaittuihin rajoi-
tuksiin, esteisiin ja kynnyksiin, jotka yksilon taytyy elamankulussaan ja selviyty-
misensa prosessissa Voittaa ja ylittda. Ylitettavia rajoituksia, esteita ja kynnyksia
ovat motivoitumisesteet ja -kynnys, elamanhallinnan ongelmat ja elamanhallin-
takysymys, patevyysongelmat ja osaamisen puutteet tai oppimisen kynnys, ty6l-
listettdvyyden rajoitukset ja tyollistymisen kynnys.

Suikkanen (2009, 43-44) kritisoi, ettd vaikeasti tyollistyvien tukemisen kaytan-
ndissd on vahemmalle jaanyt motivoinnin merkityksen ymmartaminen. Esitys
vaikeasti tyollistyvien tyoéllistettéavyyden ja tyollistdmisen politiikan kehittamisen
nakokulma on yksilon mahdollisuuksista lahteva, yksilon kasvua ja kehittymista
korostava, motivaatiota painottava yhteiskuntapoliittinen nakékulma. Tassa esi-
tyksessa korostetaan palvelusuunnitelman rinnalla tavoite- ja osallisuussopi-
musta, jossa tiedostetaan tyollistymisen esteet, rajoitukset tai kynnykset ja jossa
askeltavan tavoitteenasettelun mukaan edetaan kaksisuuntaisesti. Olennaista
on tyévoiman ulkopuolella olevan potentiaalisen tydikaisen vaeston siirtymavai-
heiden selkiyttaminen ja konkreettisesta tyosta ja tyopaikasta rakentuva toimin-

tamalli.
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Juvosen & Vehkasalon (2011, 7-8) mukaan tyollistymistavoite on monille pit-
kaan tyottomana olleille lilan vaativa. Liian suoraviivainen eteneminen tyollista-
mistoimenpiteisiin voi estaa pitkaaikaisty6ttomien kuntouttamisen tydmarkkinoil-
le ja kestavamman pohjan tyéllistymiselle. Tydllistamistoimien vaikuttavuuden
parantaminen edellyttda entistd yksildllisempia ja sisalloltéan laadukkaita toi-
menpiteitd, jotka ovat riittdvan pitkaaikaisia. Tallaiset toimenpiteet tulevat kalliik-
si, mutta ne ovat ainoa keino monien pitkaan tyottomana olleiden saamiseksi

takaisin avoimille tydmarkkinoille.

2.3 Pohjois-Karjalan hyvinvointialan jarjestostrategia

Pohjois-Karjalan maakuntaohjelman (POKAT 2010) tavoitteena on tukea maa-
kunnan kehittamista toimijoiden vélisena kumppanuuteen perustuvana yhteis-
tyona, edistaa asukkaiden yhteisollista aktiivisuutta seka tukea sosiaalista kehi-
tystd, oikeudenmukaisuutta, moniarvoisuutta ja osallisuutta. Maakuntaohjel-
massa hyvinvointialan kehittamisen yhtena painopisteena on julkisen, yksityisen
ja kolmannen sektorin vélisen tyénjaon tehostaminen. Hyvinvointialan jarjesto-
strategia pyrkii tasmentamaan naita tavoitteita. (Pohjois-Karjalan hyvinvointialan

jarjestostrategia 2015.)

Pohjois-Karjalan hyvinvointialan jarjestdstrategian tarkoituksena on tehda naky-
vaksi maakunnan jarjestétoimintaa seka jarjestdjen erilaisia rooleja ja tehtavia
hyvinvoinnin kentalla. Strategia tarjoaa konkreettisia toimenpide-ehdotuksia jar-
jestaille ja kunnille jarjestdjen toimintaedellytysten vahvistamiseksi seka julkisen
sektorin ja jarjestdjen yhteistyon edistamiseksi. Se on tarkoitettu tyévalineeksi
jarjestoille, kuntien viranhaltijoille ja paattgjille seka muille hyvinvointialan toimi-
joille alan kehittamisessa ja yhteistydmallien etsimisessa. (Pohjois-Karjalan hy-

vinvointialan jarjestostrategia 2015.)

Paikallisyhdistykset ovat potentiaalisia tydllistdjia alueillaan ja keskeisia toimijoi-
ta valitydmarkkinoilla. Maan kaikista sosiaali- ja terveysalan jarjestoista noin

puolessa paikallisyhdistyksistd on palkattua tydvoimaa ja lahes kolmasosa yh-
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distyksistd on tydllistanyt tyottomia palkkatuella. (Pohjois-Karjalan hyvinvoin-
tialan jarjestostrategian 2015.)

Vuorisen, Sarkelan, Peralahden, Peltosalmen ja Londénin (2004, 145) tutki-
muksessa todetaan, etta yhdistykset ovat kiinnostuneet hyodyntaméaan tyollis-
tamistukia etenkin, jos tyollistdmisen kaytannon jarjestelyihin on saatavissa tu-
kipalveluita. Tahan on myos kolmannen sektorin vaikuttavuustavoitteita asetet-
taessa kiinnitetty huomiota. Teravan ym. (2011, 18) mukaan kohtalaisen suuri
osa kolmannen sektorin organisaatioista tarvitsevat tyévoimaa omien palve-

luidensa tuottamiseen, eika mielléa rooliaan tuki- ja ohjauspalveluiden tarjoajaksi.

Pohjois-Karjalan hyvinvointialan jarjestostrategian 2015 tavoitteeksi on asetettu,
ettd vuoteen 2015 mennessa jarjestojen tyollistavyys ja tyOnantajana toimimi-
sen osaaminen on kasvanut maakunnassa. Tyollistamisen tukipalvelujarjestel-
mat ovat vakiintuneita ja jarjestot kayttavat niita aktiivisesti hyddykseen. Jarjes-
téjen asema tyollisyyden edistamisessa on vahvistunut. (Pohjois-Karjalan hy-

vinvointialan jarjestdstrategia 2015.)

3 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Kun pohditaan palkkatuella tydllistettyjen tyontekijoiden perehdyttamista ja
tyonopastusta, on olennaista tiedostaa vaikeasti tyollistettaviin liittyvat erityispiir-
teet. Perehdyttamista helpottaa, kun ymmarretaan niitd moniulotteisia haasteita,
joita tydllistetyilla voi elamassaan olla. Vaikeasti tydllistyvien tyollistymisen es-
teitd on tutkittu laajalti. Terava ym. (2011, 96-97) tuovat tutkimuksessaan esille,
ettd todelliset tyollistymisen esteet liittyvat usein asiakkaiden fyysiseen, henki-
seen ja sosiaaliseen hyvinvointiin sekd kykyyn selvita arjen haasteista. Tyollis-
tymistd hidastavia tekijoita ovat paihderiippuvuus, elaménhallinnan vaikeudet,
terveydelliset rajoitteet sek& motivaatioon liittyvat kysymykset. Taustalla on
myos yksipuolista ja vanhentunutta osaamista, ylivelkaantumista, varattomuu-
den aiheuttamia likkumisongelmia, perhesyitd sekd harmaata taloutta. Sosiaali-

sen tuen puute, talouden pettdminen ja heikkeneva terveys kytkeytyvat tyotto-
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myyden pitkittymiseen ja toisiinsa (Kortteinen & Tuomikoski 1998, 175). Seu-
raavissa kappaleissa kasitelladn perehdyttdmista ja tyonopastusta yleisella ta-

solla.

Perehdyttamisella tarkoitetaan Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan niita
toimenpiteitd ja sita tukea, joiden avulla uuden tai uutta tydta omaksuvan tyon-
tekijan kokonaisvaltaista osaamista, tyoymparistdd ja tydyhteis6d kehitetaan
niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tyoyh-
teisbssédan ja organisaatiossaan sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviy-
tymaan tydssaan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehit-
taa perehtyjan lisaksi myds vastaanottavaa tydyhteista ja koko organisaatiota.
Hyva perehdyttaminen kasittdd erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat
tyossé aloittamista. Se kasittaa varsinaisen opastuksen tyttehtavaéan, tydympa-
ristdon ja koko organisaatioon seka tulokkaan osaamisen kehittamisen.

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle heti ja nopeasti to-
tuudenmukainen kuva tyosta, tydoloista ja tyoyhteisosta. Perehdyttdminen sel-
vittdd tyontekijalle hanen roolinsa ja osuutensa tyon ja tyopaikan kokonaisuu-
dessa. Perehdyttaminen luo turvallisuuden ja jarjestelmallisyyden tunnetta seka
poistaa pelkoja ja ennakkoluuloja. Perehdyttamisen avulla motivoidaan tyénteki-
jaéa tyon ja yhteison kehittdmiseen. Lisaksi sen tavoitteena on viestinnan avoi-
muus ja oikeellisuus. Erityisen tdrkeda on huolehtia, ettd uusi tyontekija tietda
kenen puoleen ja miten voi kdantya tarvitessaan neuvoja, opastusta tai tietoa ja

etta se "puoleen kaantyminen” on positiivinen ja hyva asia. (Pyykko 2006, 87.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on yksilon sitoutuminen. Mitd paremmin perehdyt-
taminen tehdaan, sita parempi pohja luodaan kestavalle tyosuhteelle. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 23.) Viitala (2004, 261) lis&a viela edelliseen, ettd henkil6n sitou-
tumisen kannalta kaksi ensimmaista viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin
keskeisia. Lisaksi hyvélla perehdyttdmiselld turvataan laatua ja tuottavuutta, li-

sataan henkiléston myonteista asennetta ja tyoturvallisuutta.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 49) toteavat, ettd perehdyttamiseen sisaltyy paljon kay-
tannodn asioiden jarjestelya. Yrityksen strategia auttaa tulokasta yrityksen toi-
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minnan ja tavoitteiden ymmartamisessa. Strategian avulla tyontekijan on mah-
dollista arvioida havaintojaan ja liitthd omaa osaamistaan yrityksen paamaaria
edistamaan. Perehdyttaminen on ennen kaikkea johtamista, jonka tavoitteena
on omalta osaltaan edistda organisaation strategian ja paamaarien toteutumis-

ta.

Tybnopastus on Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan osa perehdyttdmisen
kokonaisuutta. Viitala (2004, 262) toteaa, etta tydnopastus on varsinaiseen ty6-
hon perehdyttamista ja opettamista. Tyonopastuksessa huolehditaan, etta tyon-
tekija saa riittavan toimintavarmuuden aloittaa uudessa tygssaan. Tyonopastuk-
sen aikana tutustutaan tyopaikan olosuhteisiin, tydymparist6éon, lahimpiin ty6to-
vereihin ja tukeen. Tyon sisaltd, tydvaiheet ja tydon tekemisen periaatteet kay-
daan lapi samoin kuin tydssa tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ai-
nesten sijainti, kaytto ja yllapitokin. Samalla tutustutaan tydpaikan siisteyteen ja
turvallisuuteen liittyviin asioihin. Tyontekijalle annetaan tybnopastuksen aikana
toimintaohjeet hairidtilanteita varten seka kerrotaan, miten tydssa menestymista
arvioidaan ja mitataan. Tyonopastuksen yhteydesséa tutustutaan myds oppi-
mismahdollisuuksiin jatkossa. Tydnopastuksen tavoitteena on aikaansaada kat-

tava sisainen malli tydsta (Lepistd 2004, 57).

Viitala (2004, 263), Lepistd (1988, 28) seka Liski, Horn & Villanen (2007, 11)
viittaavat Pirneksen (1984) neljan askeleen tydnopastusmalliin, johon kuuluu
valmista, opeta, kokeile taitoa ja tarkasta. Tassa mallissa opetettava suunna-
taan aluksi tehtavaan, jonka jalkeen hanelle naytetaan ja selitetaan tyd. Opetet-
tavan annetaan tehda tyo itsendisesti samalla seuraten suoritusta palautteen
antamista varten. Tallainen tyonopastusmalli tukisi pitkdan tyottdmana olleen
henkilon saamaan hallintaan niin opeteltavien tydtehtavien osat kuin kokonais-

kuva tyosta.

Viitala (2004, 264) mainitsee, ettd kyseisessa menetelmassé tunnustetaan pu-
humisen ja ajattelun ratkaiseva merkitys uuden asian oppimisessa, jolloin siina
tahdataan itseluottamuksen vahvistamiseen rohkaisevan palautteen avulla. Col-
lin (2007, 213) toteaa, etta tydssa oppiminen on tyon kaytantoihin kytkeytyvaa,

aikaisempiin kokemuksiin pohjautuvaa, yhteista ja sosiaalista toimintaa.
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3.1 Perehdyttamistd ohjaava lainsaadanto

Tyonteko ja siihen oppiminen on lainsédéatgjan erityisessa suojeluksessa. Laeis-
sa on monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Huomiota on
kiinnitetty nimenomaan tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa.
Perehdyttamista kasittelevat erityisesti tydsopimuslaki, tyodturvallisuuslaki ja laki
yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tybsopimuslain (55/2001) mukaan tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyén-
tekija voi suoriutua tyéstaan myads yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydme-
netelmid muutettaessa tai kehitettdessa. TyOnantajan on pyrittdva edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemi-

seksi.

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantajan on annettava tyontekijalle
riittdvat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista sekd huolehdittava siita, etta
tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus otetaan huomiaan. Lisaksi
tyoturvallisuuslaissa todetaan, etta:

e TyoOntekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, ty6ssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oi-
keaan kaytt6on seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tydn
tai tehtavan aloittamista tai kaytt6on ottamista.

e Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen es-
tamiseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi.

e Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta.

e Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Tybnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen muotoja on maaritelty laajasti
lainsdadanndéssamme. Tybpaikan johdon on neuvoteltava tyéntekijoiden kanssa
monista eri asioista. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (YT-laki) maaraa neuvot-
telemaan, kun henkil6ston asemaan tulee muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja.
Tarkoituksena on edistaa yleistéa vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyonteki-

jéiden vaikutusmahdollisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa tuli voimaan 1.7.2007. Yrityksella tarkoitetaan
erimuotoisten yhtididen (esim. osakeyhtion, kommandiittiyhtion, avoimen yhtion)
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lisdksi kaikkia sellaisia yhteisoja, saatioita ja luonnollisia henkil6itd, jotka harjoit-
tavat taloudellista toimintaa riippumatta siitd, onko toiminta tarkoitettu voittoa
tuottavaksi vai ei. Lakia sovelletaan aatteellisiin, taiteellisiin, tieteellisiin, uskon-
nollisiin ja muihin tunnustuksellisiin yhteis6ihin samoin kuin esimerkiksi jarjes-
téihin, joiden tarkoitus on pé&éaasiallisesti elinkeinopoliittinen, tydmarkkinapoliitti-
nen, yleispoliittinen tai humanitdérinen. Lakia sovelletaan mm. tydmarkkinajar-
jestdissa, hoiva-, sosiaali-, kulttuuri- ja koulutuspalveluja tarjoavissa yhdistyk-

sissa, saatioissa tai muissa yhteisoissa. (Tyoministerié 2007.)

3.2 TyoOnjohto ja esimiestyd

KAJO-keskuksen asiakasyhdistysten tyonjohto on hoidettu kahdella eri tavalla.
Joissakin yhdistyksissa tyoskentelee palkkatuella tydllistettyjen tyontekijoiden
esimiehina siihen palkattu tyontekija. Paasaantoisesti yhdistysten tydnjohto on
hoidettu vapaaehtoisvoimin. Tama tarkoittaa usein kaytanndssa sita, etta esi-
mieheksi tai tyonjohdosta vastaavaksi nimetty henkild tytskentelee paivisin
muualla omassa tyéssaan, jolloin yhdistyksen palkkatuella tydllistetty tyontekija
tyoskentelee yhdistyksen tydtehtavissa varsin itsendisesti. Tama asettaa palk-
katuella tyéllistamisen tydnjohto- ja esimiesty6hon lisahaasteita tydllistymisen
esteiden taustalla olevien asioiden ymmartamisen lisaksi. Taman vuoksi yhdis-

tysten tydnjohtoon ja esimiesty6hon tulisi kiinnittaa erityistd huomiota.

Tyonjohto kuuluu olennaisesti esimiehen tehtaviin. Jarvinen (2006, 27) toteaa,
ettd esimies on valta-asemassa suhteessa tyontekijoihin. Taman aseman ja sii-
hen liittyvan vallan, vastuun, resurssit ja tehtdvat han saa organisaatiolta. Esi-
mies on ennen kaikkea tybnantajan edustaja, joka teettaa alaisillaan tyota kor-
vausta vastaan. Esimiehen tarkein tehtava on johtaminen, jolloin h&nen tehtava
on palvella ja edistaa organisaation perustehtavan toteutumista (Jarvinen 2008,
59; Viitala 2004, 87; Juuti & Vuorela 2002, 22).

Hyva johtaja tekee sen, mita puhuu ja mita edellyttdd muilta. Han on oman vies-
tinsa paras esimerkki. Luotettavuus nakyy ennen kaikkea siind, etta johtaja tu-

kee alaisiaan, kun he tata tarvitsevat. (Bennis 1989, Viitala 2004, 75 mukaan.)
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Luottamus vahvistuu tai murenee ihmisten valisessé vuorovaikutuksessa. Se li-
saa seka yksilon ettd yhteison voimavaroja. Luottamus vahvistaa mydnteista
asennoitumista elamaan ja tukee nain tyohyvinvointia tydpaikalla. (Ryynanen,
2009, 24.)

Ty6 antaa tekijalleen mahdollisuuksia kehittyd ja oppia uutta. Esimiehen tehta-
vana on tukea tyontekijaa erilaisissa oppimisprosesseissa. Kjelin ja Kuusisto
(2003, 76) ovat sitd mielta, ettéa esimiehen tuki vaikuttaa vahvasti tyéssa onnis-
tumiseen ja siihen, miten hyvin henkild pystyy toimimaan omilla vahvuuksillaan.
Juutin ja Vuorelan (2002, 54) mukaan hyva esimies antaakin ihmiselle h&nen
kykyjensa ja taitojensa mukaisia tehtavia ja luo nain opettavan suhteen ihmisen
ja tyon valille. Oppiminen tapahtuu tekemisen kautta, jolloin on luotava suhde
siihen asiaan, jota tehd&an. Ohjaavassa suhteessa esimies voi kannustaa hen-
kiloa tarkastelemaan kriittisesti omaa suoritustaan, jotta h&n voi luoda jatkuvasti

uudistuvan suhteen kasilla olevaan tehtavaan.

Aivan kuten missa tahansa tyossa niin myos palkkatuetussa tyossa korostuu
tuen ja tyosta saadun palautteen tarve. Jarvinen (2003, 111-113) toteaa, etta
esimiehen pitéisi luottaa tyontekijoihinsa ja valttaa liiallista neuvomista ja kont-
rollia. Toisaalta hanen pitaisi osoittaa kiinnostusta heidan tydhénsa ja monin ta-
voin tukea tyontekijoitd. Vaikka tydntekija tietda onnistuneensa tydssaan, han
tarvitsee vahvistukseksi esimiehen palautteen. Ja jos esimies ei sitd anna, tyon-
tekija tulkitsee sen niin, ettei organisaatiota kiinnosta hanen tyopanoksensa.
Tama mielikuva murentaa hdnen tydmotivaatiota ja sitoutumista organisaatioon.
Palautteen antamisen merkitysta korostavat myos Jalava (2001, 102) seka Sy-
danmaanlakka (2001, 65; 2007, 62).

Erametsa (2009, 177) neuvoo esimiesta tyontekijdiden ohjaamisessa ja moti-
voinnissa, joiden osaaminen ja tyohon sitoutuminen vaihtelee. Vahan osaavien
ja vahan sitoutuneiden tyontekijoiden tilanteeseen pitdd nopeasti puuttua. Jos
vahvan ohjaamisenkaan jalkeen ei ndy muutosta, on tyontekijad ohjattava pa-
remmin sopiviin tehtaviin rakentavasti, arvostaen ja jamakasti. Vahan osaavia ja
hyvin sitoutuneita tydntekijoita tulee opettaa, heille tulee nayttaa ja olla esimerk-

kind, valmentaa seka auttaa oppimaan omalla tyylilld. Hyvin osaavia ja vahan
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sitoutuneille tyontekijoille tulee valaa uskoa, mutta luontevalla tavalla. Vakisin ei
ketd&n saada sitoutumaan. Hyvin osaaville ja hyvin sitoutuneille tyontekijdille tu-
lee antaa tilaa, vastuuta ja vapautta. Kuitenkaan téllaisia tyontekijoita ei saa jat-

tda oman onnensa nojaan.

3.3 TyOnantajuus

Tybsuhdeasiain oppaan (2009, 16) mukaan tydnantajan tyonjohto- eli direktio-
oikeuden olemassaolo on ehk& ratkaisevin, mutta usein myods epamaaraisin
tyosuhteen tunnusmerkki. Direktio-oikeudella tarkoitetaan sita, etta tydnantajalla
on oikeus maarata tyon suoritustavasta, laadusta ja laajuudesta seka tydnteon
ajasta ja paikasta. Edelleen ty6nantajalla on oikeus valvoa, etta ty6 tehdaan

annettujen maaraysten mukaisesti.

Nieminen (2010, 22) luettelee tydnantajan velvollisuuksia, joita ovat syrjintakiel-
to, tasa-arvo, tasapuolinen kohtelu, ty6turvallisuus, selvitys tyonteon keskeisista
ehdoista, velvollisuus tarjota osa-aikaiselle tyontekijalle lisatyotd, vapautuvista
tyOpaikoista tiedottaminen, tydsuhteen kestosta riippuvat etuudet, tydehtosopi-
muksen noudattamisvelvollisuus, sairausajan palkanmaksuvelvollisuus, palkan
maara ja palkankorotukset seka palkanmaksu ajallaan. Ty6sopimuslain
(55/2001) mukaan tyonantajan on kohdeltava tyontekijoitddn tasapuolisesti, ellei
siitéd poikkeaminen ole tyontekijoiden tehtavat ja asema huomioon ottaen perus-

teltua.

Tybnantajan on huolehdittava ty6turvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi ta-
paturmilta ja vaaroilta. Jos tyOnantaja tarvitsee lisaa tyontekijoitda hanen osa-
aikatyota tekeville tyontekijoilleen sopiviin tehtaviin, tydbnantajan on tarjottava
heille naitd toita ja tarvittaessa kohtuudella jarjestettavissa olevaa koulutusta
niihin. Tydnantajan on noudatettava tyopaikalla tydsuhteen vahimmaisehtona
alan yleissitovan ty6ehtosopimuksen méarayksia. Ellei alalla ole sovellettavissa
mitdan tydehtosopimusta, on tydnantajan kuitenkin maksettava tyontekijélle ta-

man tekemasta tyostd tavanomainen ja kohtuullinen palkka. Tybnantajan on
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maksettava tyontekijan palkka tyontekijalle kateisené tai rahalaitokseen sovittu-

na palkanmaksupéaivana. (Nieminen 2010, 23-24.)

Tybnantajuuteen liittyy siis huomattava maaré erilaisia velvoitteita, joiden hallit-
seminen on vahintaankin haasteellista. Tydsuhdeasioiden hallinta kuuluu olen-
nainen asiana tyonantajuuteen. Tyosuojeluhallinnon (2011) mukaan tydsuh-
deasiat ovat ty0suhteen ehtoja koskevien lainsadnndsten ja sopimusmaarays-
ten seka naihin perustuvien toimenpiteiden ja tyokaytantdjen kokonaisuus. Kes-
keisimmat tydsuhdesaannokset sisaltyvat tydsopimuslakiin, tydaikalakiin ja vuo-
silomalakiin. Sopimuksista tarkeimmat ovat tydsopimus ja tyéehtosopimus. Vai-
kutuksiltaan laajin on yleissitova tydehtosopimus. Se maaraa vahimmaisehdot
toimialan kaikissa ty6suhteissa.

Tybsopimus-, tydaika- ja vuosilomalain soveltaminen edellyttavat, ettd tydsuh-
teen tunnusmerkit tayttyvat samanaikaisesti. Tyosuhteen tunnusmerkkeja ovat
sopimus, tyon tekeminen, vastikkeellisuus sek&a tyon tekeminen tybnantajan
johdon ja valvonnan alaisena eli tybnantajan direktio-oikeus. (Tyo- ja elinkeino-
toimisto 2011.)

Tydsuhdeasioiden hallinta luo tuloksellisen tydsuorituksen perustan. Tyosuh-
teen peruselementit ovat keskindinen vastuu ja luottamus. Vastuu tydsuhteessa
on sitoutumista toimimaan niin kuin on sovittu ja ohjattu. Luottamus sopimus-
kumppaniin syntyy sopimusehtojen ja lupausten pitdmisesta. Hallinnan perus-
edellytyksia tyopaikalla ovat sopimusehtojen huolellinen suunnittelu ja niihin pe-
rehdyttdminen, vastuualueiden ja valtuuksien maarittely seka itsenaisen toimin-
tatavan, ammatillisen ty6otteen ja yhteistyén opettaminen. Tuloksellista yhteis-
tyota tukee tyontekijoiden omia ratkaisuja painottava tyon johtamistapa, jossa
esimiehen ohjausote on kyseleva, kuunteleva, vastuullistava ja tunnustusta an-

tava. (Tyodsuojeluhallinto 2011.)

Tybsuhteen ehtojen laiminlydnnit aiheuttavat epaluottamuksen, joka alentaa
motivaatio- ja suoritustasoa ja voi johtaa ristiriitoihin, vastuuttomaan kayttayty-
miseen ja tyon tuloksen huononemiseen. Jos tydnantaja ei toteuta tyontekijan

oikeuksia, heikkenevat tyontekijan sitoutuminen, tyon laatu ja tuloksellisuus. Jos
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tyontekija laiminlyé toimintavelvollisuuksiaan, tyOnantaja menettdd luottamuk-

sensa ja tyosuhteen jatkuminen vaarantuu. (Tyodsuojeluhallinto 2011.)

Tybsuhdevalvonnan tarkoituksena on turvata tyontekijdiden tyonteon ehtojen
vahimmaistaso, tasapuolinen kohtelu ja tydsuhdeturva, ehkaista yrityksia hank-
kimasta kilpailuetua vahimmaisehtoja rikkomalla seké tukea erityisesti pienyri-
tysten omaa tydsuojelutoimintaa tydsuhdeasiain hallinnan parantamiseksi. Ty6-
suhdetta saatelevien lakien valvonta on maaratty tyésuojeluviranomaisten teh-

tavaksi. (Tyosuojeluhallinto 2011.)

Tyo6aikalaki antaa tyonantajalle erilaisia mahdollisuuksia tydajan jarjestamiseen
tyonjohto-oikeuden eli direktio-oikeuden puitteissa. Tybajasta maaradaminen voi
tapahtua vain tydaikalain sddnnoksia ja rajoituksia noudattaen. Tydvuoroluette-
losta tulee kayda selville tyontekijan sdanndéllisen tydajan alkaminen ja paatty-
minen seké paivittaisten lepoaikojen ajankohdat. Tydvuoroluettelo tulee laatia
jokaiselle tyopaikalle. Jos tybaika on paivittain sama, tyévuoroluetteloksi kelpaa
pysyvaisohje. Tyovuoroluettelo on annettava tiedoksi tyontekijélle kirjallisesti
hyvissa ajoin. Tiedoksi antamisen tulee tapahtua viimeistaan viikkoa ennen sii-
na tarkoitetun ajanjakson alkamista. TyOnantajan on pidettava kirjaa tehdyista
tydtunneista ja niista suoritetuista korvauksista kunkin tyontekijan kohdalta erik-

seen (Tydsuhdeasiain opas 2009, 85-96).

Nieminen (2010, 40-42) mainitsee, ettd vuosilomaa koskevat saannokset pe-
rustuvat pddasiassa vuosilomalakiin. Tydehtosopimuksissa on usein sisallytetty
vuosilomalain saannokset. TyOnantajan on kuultava tyontekijad ennen loman
maaraamista. Ellei loman ajankohdasta paasta yksimielisyyteen, tyonantaja

maaraa, milloin loma pidetaan.

Tyo6terveyshuollon jarjestaminen on tyénantajan lakisdateinen velvollisuus. Se
koskee kaikkia tydnantajia, joilla on tydsuhteessa olevia tyontekijoita riippumatta
tydnantajan toimialasta, tyontekijoiden lukumaarasta tai tydsuhteiden muodois-
ta. Tyopaikkaselvitys on paasaantoisesti tehtava jokaisella tydpaikalla. Ty6paik-

kaselvityksen perusteella harkitaan, millaisiin toimenpiteisiin tyOperaisten ter-
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veyden vaarojen ehkaisemiseksi tulee ryhtya. (Tydsuhdeasiain opas 2009,
130-131.)

3.4 Perehdyttdmistd koskevia tutkimuksia

Pitkaaikaistyottomyyttd kasittelevia vaitoskirjoja on tehty Suomessa runsaasti.
Tutkimuksia, joissa tarkasteltaisiin takaisin tydelamaan palaavan henkilén pe-
rehdyttdmistd, ei l6ytynyt. Taman vuoksi seuraavissa kappaleissa esitellaan

yleensa perehdyttamista koskevia uusimpia tutkimuksia.

Uusimpia vaitoksia perehdyttamisesta lienee Jyvaskylan yliopiston Hannu Keto-
lan vuonna 2010 tekema tutkimus, jonka aihe on Tulokkaasta tuottavaksi asian-
tuntijaksi: Perehdyttaminen kehittdmisen vélineena erdissa suomalaisissa tieto-
alan yrityksissa. Tutkija perehtyi yritysten linjajohdon ja henkilostéosastojen ko-
kemuksiin ja ndkemyksiin perehdyttdmisen toteuttamisesta ja toimivuudesta.
Asiantuntijoiden onnistuneessa perehdyttdmisessad korostuivat ammatilliseen
kasvuun liittyen osaamisen ja henkilékohtaisen identiteetin ja sisdisen yrittajyy-

den nakokulmat.

Merja Karjalaisen vuonna 2010 tekema vaitdés Jyvaskylan yliopiston kasvatus-
tieteiden tiedekunnasta kasittelee ammattilaisten kasityksid mentoroinnista ty6-
paikalla. Tybelaméassa olevien aikuisten on vaikeaa saada elinikaista oppimista
ja ammatillista kehittymista tukevaa ohjausta. Mentorointi on yksi vanhimmista
yhteison kehittdmisen keinoista. Nykyinen ty6elama edellyttaa tyontekijoilta elin-
ikaista oppimista, johon he tarvitsevat muiden tukea ja apua. Yksildiden tarpeet
tuelle muuttuvat tyduran eri vaiheissa. Sen lisaksi, etta yksilot saavat tukea
muilta, he voivat itse toimia tukijana. Tyontekijoiden tukiresursseina mentorei-
den liséksi ovat muun muassa kollegat ja ystavat. Tyopaikoilla kaytetddn men-
toroinnin ohella monia muita tukimuotoja, kuten tyénohjausta, perehdytysta ja

johtamista, jotka helposti sekoittuvat ja kietoutuvat toisiinsa.

Vaasan yliopistosta valmistui vuonna 2010 Susanna Nummelan tekema pro

gradu -tutkielma perehdyttamisesta. Tassa tutkimuksessa perehdyttamiskaytan-
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tojen katsottiin edistaneen tydn hallintaa ja oppimista seka tukeneen organisaa-
tioon ja tydyhteis6on sosiaalistumista. Selkeimmat puutteet liittyivat perehdyt-
tamismallin rakenteen selkeyteen, suunnitelmallisuuteen seka kaytannon toteu-

tukseen tyoyksikkotasolla.

Laurea -ammattikorkeakoulun Sosiaalialan kaytantdjen kansalais- ja aluelahtoi-
sen kehittdmisen koulutusohjelmasta valmistui vuonna 2010 Teija Tapanaisen
tekema ylempi AMK -opinnaytetyd perehdyttamisesta. Kehittamishanke koettiin
henkilokuntaa motivoivana ja yhdistavana tekijand. Hankkeen aikana tyonteki-
jéiden tyohyvinvointi ja vuorovaikutus lisdantyivat. Kehittamistyon tuloksena

saatiin perehdyttamismalli lastenkodin kayttoon.

4 Kehittamistehtava ja tavoitteet

Taman kehittamistehtavan tavoitteena oli kehittaa yhdessa yhdistystyonantajien
ja palkkatuella tyoskentelevien tyontekijoiden kanssa perehdyttamismalli, jota
tyollistavat yhdistykset voivat hyodyntad perehdyttamistydn tukena. Alkukartoi-
tukset, jotka suoritettiin ennen varsinaista kehittdmisprosessia, toimivat kehitta-
mistyon lahtokohtana. Kehitetyn perehdyttamismallin koekéaytto ja arviointi kuu-

luivat yhtena osana kehittamistehtavaan.

Kehittamistehtava ja tavoitteet olivat:

1. Kehittéda perehdyttamismalli yhdistysten perehdyttamistyon tueksi.

2. Kartoittaa, millaista perehdytysta KAJO-keskuksen asiakasyhdistykset
ovat antaneet tyontekijoilleen yhdistyksen palkkatukitydhon ja tyésuh-
teeseen liittyviin asioihin. Kartoittaa, millaista perehdytysta tydntekijat
ovat saaneet yhdistyksen palkkatukitydhtn ja tydsuhteeseen liittyviin
asioihin.

3. Kuvata, millaisia kokemuksia ja kehittdmisehdotuksia perehdyttgjilla ja
tyontekijoilla oli uudesta perehdyttdmismallista.
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5 Toimintatutkimus

Tama opinnaytetyo toteutettiin kehittamisprosessina, jossa oli toimintatutkimuk-
sellinen lahestymistapa. Toimintatutkimuksen ajatus on peraisin Kurt Lewinilta.
Toimintatutkimus mielletéaan itsereflektiiviseksi kehaksi, jossa toiminta, sen ha-
vainnointi, reflektointi ja uudelleensuunnittelu seuraavat toisiaan. Toimintatutki-
muksen sykli alkaa, kun tutkija suunnittelee ja toteuttaa uuden toimintatavan.
Toteutusta havainnoidaan ja reflektoidaan kaytdnnon aikana ja sen paatyttya, ja
kokemusten pohjalta suunnitellaan entista parempi uusi toimintatapa. (Heikki-
nen 2007, 35.)

Kehittamistehtavan suunnitteluvaiheessa havaittiin yhdistysten perehdyttamis-
kaytantojen puutteellisuus, josta seurasi Webropol-kyselyiden toteuttaminen.
Kyselyista saadut tulokset ja tehdyt havainnot vahvistivat kehittamistehtavan
tarpeellisuutta. Tasmaryhmissa arvioitiin sen hetkisia kaytantoja, jonka jalkeen
katseet suunnattiin yhdessa eteenpain. Yhdessa pohdittiin ja arvioitiin, millai-
sesta perehdyttamismallista olisi eniten hy6tya. Tasmaryhmien kehittdmistyo
tapahtui siten, ettd edellisella kerralla kehitettya versiota arvioitiin, jonka jalkeen
perehdyttdmismallin kehittamista jatkettiin eteenpain. Kehittdmisprosessin aika-
na perehdyttdmismallin kehittdmisesta syntyi uusi perehdytysopas. Yhteiseen
kehittamisprosessiin tulivat mukaan KAJO-keskuksen tydyhteisbn jasenet
kommentoimalla kehittamisvaiheen aikana alustavaa perehdytysoppaan versio-
ta. Tyoyhteisolta saadut kommentit veivat kehittdmisty6ta eteenpain. Uusi pe-
rehdytysopas toimitettiin koekayttéon ja arvioitavaksi, jolloin siihen suunniteltiin
arviointikyselylomakkeet, jotta kokemukset ja mielipiteet oppaan hyddyllisyydes-
ta saataisiin esiin. Saadut vastaukset analysoitiin ja niista tehtiin taas havainto-
ja. Kehittamisprosessi oli kuin pyodrre, joka johti jatkuvasti uusiin kehittamiside-

oihin.

Heikkinen ym. (2007, 78-79) toteavat, etta toimintatutkimus hahmotetaan usein
syklin&, johon kuuluu sek& konstruoivia ettéd rekonstruoivia vaiheita. Konstruoiva
toiminta on uutta rakentavaa, tulevaisuuteen suuntaavaa, kun taas rekonstruoi-

vissa vaiheissa painopiste on toteutuneen toiminnan havainnoinnissa ja arvioin-
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nissa. Rekonstruointi tarkoittaa sananmukaisesti uudelleenrakentamista. Toi-

mintatutkimuksen sykli kuvataan kuviossa 1.

REKONSTRUOIVA KOMSTRUOIVA
"toaksepdin” "eteenpdin”
Reflektointi Suunnittelu ajattelu

sosiaalinen

Havainnointi E : Toiminta toiminta

Kuvio 1. Toimintatutkimuksen sykli (Heikkinen, Rovio & Kiilakoski 2007, 79).

Toimintatutkimuksessa tuotetaan Heikkisen (2007, 16—17) mukaan tietoa kay-
tdnnon kehittdmiseksi. Toimintatutkimus kohdistuu erityisesti sosiaaliseen toi-
mintaan, joka pohjautuu vuorovaikutukseen. Ihmisia ohjaa yhteinen tulkinta,
merkitys tai nakemys yhteisesta toiminnasta ja sen tarkoituksesta. Toimintatut-
kimus on yleensa ajallisesti rajattu tutkimus- ja kehittamisprojekti, jossa suunni-

tellaan ja kokeillaan uusia toimintatapoja.

Toimintatutkimus on interventioon perustuva, kaytannonlaheinen, osallistava,
reflektiivinen, sosiaalinen prosessi, jonka tarkoituksena on tutkia sosiaalista to-
dellisuutta, jotta sité voitaisiin muuttaa. Sen tarkoituksena on muuttaa todelli-

suutta, jotta sitd voitaisiin tutkia. (Heikkinen 2007, 27.)

Saari (2007, 124-125) toteaa, etté ihmisten sosiaalista toimintaa tutkiva ja ke-
hittava toimintatutkija ja muut tutkittavan yhteison jasenet tekevat tiivista yhteis-

tyota, jotta kaytanto ja sen tutkiminen integroituisivat toisiinsa eika niistd muo-
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dostuisi toisistaan erilladn toteutettavia vaiheita tai kdytannon toiminnan ja sen

tutkimisen kenttia.

Yhteistydn merkitys eri toimijoiden kesken korostuu tyodllistamista tukevissa pal-
veluissa, joiden tavoitteena on auttaa ja tukea tyOnantajaa siihen liittyvien vel-
voitteiden hoitamisessa. Kurvinen (2002, 4) toteaakin, ettd toimintatutkimukseen
samoin kuin projektin sisdiseen arviointiin kuuluu yhteiséllinen ja itsereflektiivi-
nen tutkimus- ja tydskentelyote. Kaikki asianomaiset osallistuvat toimintaan ja
sen kehittdmiseen seka muutoksen arviointiin. Projektin kehittAmistytssa kyse
ei ole vain projektin ydinhenkildston tyon tai toimintojen kehittamisesta, vaan yh-
teistllisyys on ymmarrettava laajempana kokonaisuutena. Kehittdmistyéhon on
yleensa saatava mukaan myos projektin kannalta keskeiset sidosryhmat. Ty6l-
listymisprojektissa téllaisia voivat olla ty6hallinto, kunnat, yritykset, koulutusor-
ganisaatiot, asiakkaat ja kolmannen sektorin toimijat.

Toimintatutkimuksessa ymmarrys ja tulkinta kehkeytyvéat vahittain. Tutkimus
hahmottuu syklind, jossa vuorottelevat suunnittelu, toiminta, havainnointi ja ref-
lektointi. Toimintatutkijan tyotd ohjaa halu kehittda tutkittavan yhteisén toimin-
taa. Useat perakkaiset syklit muodostavat toimintatutkimuksen spiraalin, jossa
toiminta ja ajattelu liittyvat toisiinsa perakkaisina suunnittelun, toiminnan, ha-
vainnoinnin, reflektion ja uudelleensuunnittelun kehind. (Heikkinen ym. 2007,

77-80.) Kuviossa 2 esitetdan toimintatutkimusta kuvaava spiraali.
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Toimintatutkimuksen spiraali

Toiminnan kehittaminen

Havaimnong

Tolminta
Reflektome

Havamnont

Parannet

Reflekronn . suunnitelma

Touninta

= Suunneeima

Kuvio 2. Toimintatutkimuksen spiraali (Heikkinen, Rovio & Kiilakoski 2007, 81).

Heikkinen ja Jyrkama (1999, 38-39) toteavat, etta edella kuvatun spiraalin heik-
kous on se, etta se antaa toiminnasta progressiivisen, eteenpain menevan ja
kehittyvan kuvan. Todellisuudessa tydyhteisén toiminnassa tapahtuu niin mo-
nenlaisia prosesseja, etta niita ei voi tiivistaa yhteen, ajassa etenevaan spiraa-
lin. Usein my®6s prosessin aikana jostain pienesta ongelmasta tai sivukysymyk-
sesta alkaa kasvaa merkittava suunnan avaus koko tutkimukselle. Tall6in tutki-
muksen kuluessa sen painopiste muuttuu. Tassa kehittdmisprosessissa kehit-

tamisen painopiste oli koko ajan perehdyttamismallin kehittamisessa.

Toimintatutkimusta tekeva tutkija on mukana seka kaytadnnon toiminnan tavoit-
teiden asettamisessa etta niiden saavuttamiseen kaytettavien keinojen valitse-
misessa. Nain han osallistuu kehittamiseen, jossa voidaan muuttaa seka toi-
minnan tavoitteita etta niiden saavuttamiseen kaytettdvia keinoja ja valineita

kaytannon kehittamisen kulloinkin vaatimalla tavalla. (Saari 2007, 125.)
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Saari (2007, 126) toteaakin, ettd toimintatutkimus on kéaytdnnon toiminnan to-
teuttamiseen osallistuvien toteuttamaa tutkimusta, jonka avulla he kaikki pyrki-
vat parantamaan omia toimintatapojaan kehittdamalla aiempaa jarkevampia ja
tehokkaampia menetelmia ja valineitd toteuttaa, tutkia ja kehittdd kaytannon

toimintaa.

5.1 Kohdejoukko

Taman kehittamistehtavan kohdejoukkona olivat tydnantajina toimineet KAJO-
keskuksen asiakasyhdistykset sekéd tydneuvojan ohjauksessa olleet tyontekijat.

Kehittamisprosessin aikana osallistettiin seka tydnantajia etta tyontekijoitd pe-
rehdyttdmismallin kehittdmiseen. Nain molemmat tydsuhteen osapuolet paasi-
vat vaikuttamaan asioihin, joita he pitivat tarkeina perehdyttamisessa. Toikon ja
Rantasen (2009, 90-91) mukaan osallistamisen ja osallistumisen kasitteet liitty-
vat tiiviisti toisiinsa. Osallistaminen on mahdollisuuksien tarjoamista, kun taas
osallistuminen on mahdollisuuksien hyddyntamista. Tyontekijoiden ja asiakkai-
den osallisuus ei ole pelkastadn keino paasta parempiin tuloksiin vaan myoés si-
nansa tarkea asia. Kysymys on siita, etta ne, joita asia koskee, ovat myds oi-

keutettuja osallistumaan.

Osallistumisella on kaksi suuntaa: kehittdjat osallistuvat kaytannon toimintaan,
mutta myos toimijat osallistuvat kehittdmiseen. Kehittdjan rooli voi vaihdella.
Kehittdja voidaan nahda raatali-konsulttina, kehittgja-tyontekijana tai erdanlai-
sena fasilitaattorina, joka pyrkii kannustamaan tyOyhteison jasenia ja asiakkaita
tai yhteisgja ja kansalaisia muutostyohon. (Toikko & Rantanen 2009, 91.) Kuu-
lan (1999, 129) teoksessa toimintatutkijan rooleina ovat muutosagentti, havain-

noija, konsultti seka tutkija.

Huovinen ja Rovio (2007, 94-95) taas toteavat, ettd toimintatutkimusta on mah-
dollista tehd& kahdella tavalla: tutkija joko ryhtyy kehittamaan omaa tyétaan tut-
kivalla otteella tai han etsii itselleen tutkimuskohteen, jota tutkia ja kehittaa.
Omaa ty6taan kehittdvaa tutkijaa voidaan kutsua toimija-tutkijaksi, kentélle paa-

tyvaa tutkija-toimijaksi. Tutkija-toimija tuntee tutkimusaiheensa aiemman tutki-
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muksen ja kirjallisuuden pohjalta. Kiinnostuksen synnyttaé jokin kaytannon on-
gelma, jota han ihmettelee. Han alkaa etsia tietoa asiaan vaikuttavista tekijoista
ja rakentaa taustatietonsa pohjalta toimintamallin, jolla asiaan voidaan vaikut-
taa. Tutkija-toimija haluaa kokeilla, toimiiko malli kaytannéssa. Han tarkastelee
usein kehittamisprosessia yhteison ulkopuolisena asiantuntijana. Kenttatytssa
toimintatutkija osallistuu muutosprosessiin. Hanella on ainutkertainen muutok-
seen tahtaava yhteiso, johon han pyrkii vaikuttamaan osallistumalla tutkimusai-

neiston tuottamiseen.

Taman kehittamistehtavan tekija koki olevansa tutkija-toimija, silla tassa kehit-
tamisprosessissa ei tutkittu ja kehitetty omaa ty6ta. Tavoitteena oli kehittaa yh-
dessa yhdistystydnantajien ja palkkatuella tydskentelevien tyontekijoiden kans-
sa perehdyttdmismalli, jota yhdistykset voivat jatkossa hytdyntdd tyontekijoit-
tensa perehdyttamisessa.

5.2 Aineiston hankinta

Kehittamisprosessin aineisto hankittiin Webropol-kyselyin, tasméaryhmahaastat-
teluin, KAJO-keskuksen tyontekijdilta saaduin kommentein seka kehitetyn pe-
rehdytysoppaan koekayttéon liittyvin arviointikyselylomakkein. Lisédksi havain-
not, joita kehittdmisprosessin aikana tehtiin, ovat osa aineistoa. KAJO-
keskuksen kehittama perehdytyslista (liite 1) toimi kehittamistyén pohjana.

Koska Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry:lla on lisenssi Webropol-
ohjelmaan, voitiin kyseista tiedonkeruumenetelmaa hyddyntaa alkukartoituk-
sessa. Menetelma oli helppo ja nopea tapa saada tietoa seka saavuttaa haluttu
kohdejoukko. Lisaksi kyselyyn osallistujien vastaukset tulivat nimettdmina, jol-

loin vastaajien anonymiteetti varmistui.

Webropol 2.0 peruspalvelulla voidaan kerata tietoa mittaviin tutkimuksiin tai no-
pean tiedonkeruun tarpeeseen eri sidosryhmiltd kuten esimerkiksi henkildstolta,
jasenilta tai asiakkailta. Kyselylomakkeet voi valmistella Word-ty6kalulla, josta

loytyvat tutut editointimahdollisuudet seka oikeinkirjoituksen tarkistus. Wordilla
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tehty kyselylomake siirretaan parilla napin painalluksella Webropol 2.0 perus-
palveluun jatkotyostettavaksi. Kyselylomake voidaan testata ennen lahetysta.
(Webropol 2011.)

Oulun yliopisto hyddyntaa Webropolia tutkimuksissaan, joka maaritelladn yli-
opiston sivuilla seuraavasti. Webropol on kysely- ja tiedonkeruusovellus, jonka
palvelu toimii verkon valityksella. Sovellus on kansainvalinen; oletustekstit 16y-
tyvat 14 kielella. Se kerda tietoa sahkopostin, tekstiviestien, mobiilipaatelaittei-
den, verkkolomakkeiden, intranetin, paperilomakkeiden seka puhelinhaastatte-
luiden avulla. Webropol sisaltdd monipuolisen raportointitydkalun, joka mahdol-
listaa my0s tulosten suodatuksen ja ristiintaulukoinnin. Tulokset ovat kaytdssa
reaaliajassa. Kaikki tieto ja tulokset ovat helposti siirrettavissa Exceliin, Power-

Pointiin, Wordiin sek& moniin tilasto-ohjelmiin. (Oulun yliopisto 2011.)

Hirsjarven ja Hurmeen (2010, 62) mukaan erityinen ja paljon kaytetty haastatte-
lumenetelm&n muoto on englanninkieliseltd nimeltd&n focus group interview, jo-
ka on suomennettu tasmaryhmahaastatteluksi. Tavallisimmin ryhmén koko
vaihtelee kuudesta kahdeksaan. Ryhmén jasenet kutsutaan keskusteluun ja
heidéat on tarkasti valittu. He ovat usein alan asiantuntijoita tai henkildita, joiden
mielipiteilld ja asenteilla on vaikutusta tarkasteltavana olevaan ilmiéon, ja he

voivat myos saada aikaan muutosta.

Tassa opinnaytetyossa kaytetddn nimiketta tdsmaryhma tai tdsmaryhmahaas-
tattelu, vaikka fokusryhmé on ehka taman haastattelumenetelman kaytetympi
muoto. Perusteluna valinnalle on se, ettd kehittdmisprosessiin osallistuneille

tiedotettiin ja puhuttiin asiasta tasmaryhma -nimikkeella.

Ojasalo, Moilanen & Ritalahti (2009, 101) toteavat, ettd ryhman vetdja ohjaa
keskustelua ja varmistaa, etta kiinnostuksen kohteena oleva aihepiiri kaydaan
l&pi ryhméssa. Tassa voidaan kayttdd tukena esimerkiksi teemalistaa. Organi-
saatioin ulkopuolinen henkild on usein parempi ja neutraalimpi vetaja, silla ih-
misten tulisi keskustelutilanteissa tuntea olonsa vapaaksi. Yksi keskustelutilai-

suus kestaa yleensa 1-3 tuntia.
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Tasmaryhmia kaytetdan tavallisimmin silloin, kun tarkoituksena on kehitella uu-
sia ideoita, paljastaa kuluttajien tarpeita tai asenteita tai kehittda uusia palveluja
(Hirjarvi & Hurme 2010, 62). Ojasalon ym. (2009, 101) mukaan kyseinen mene-
telma sopii hyvin tilanteisiin, joissa aihepiirista ei ole paljon tietoa tai tieto on

luonteeltaan epamaaraista.

Tasmaryhmissa keskusteltiin, kehitettiin ja arvioitiin yhdessa perehdyttamiskay-
tantdja ja siihen liittyvia haasteita. Tasmaryhmia jarjestettiin samalla kokoon-
panolla kolme kertaa, jolloin ryhmalla oli mahdollisuus kehittaa edellisella kerral-
la tyGstettya perehdyttamismallia eteenpain.

Ryhmahaastattelussa keskustellaan tutkimuksen kohteena olevista asioista yh-
dessa siten, ettd haastattelija puhuu samanaikaisesti useille haastateltaville,
mutta kysyy valilla kysymyksia myos yksittaisiltd ryhman jaseniltd. Haastattelija
pitdd huolen siita, etta kaikki teemat kaydaan lapi ja pyrkii innoittamaan kaikkia
ryhman jasenia monipuoliseen keskusteluun. Haastateltavien maara riippuu
suuresti siitd, millaista tietoa tutkimuksessa tavoitellaan. Kovin suurta ryhmaa ei
ole mielekasta valita, silla talloin keskustelun tallentaminen on vaikeaa ja toi-
sekseen suuri maara ihmisia voi toimia keskustelun innoituksen sijaan sen ty-

rehdyttajana. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Saaranen-Kauppinen & Puusniekka (2006) toteavat, ettd ryhmahaastattelun
etuna on, etta silla saadaan nopeasti tietoa useilta henkildiltd samanaikaisesti.
Jos ryhmahenki on hyva, ryhma toimii sosiaalisena tukena: puhuminen saattaa
olla rennompaa kuin yksilohaastattelussa vieraan haastattelijan kanssa. On-

gelmia ja erityisia haasteitakin edella mainitut I6ytavat, joita ovat esimerkiksi:

« Ryhmahaastatteluista sopiminen voi olla hankalaa, silla useiden ihmisten
aikataulut taytyy sovittaa yhteen.

o Ryhman ilmapiiri vaikuttaa siihen, ketka puhuvat, mitd puhutaan ja milloin
puheenvuoroja otetaan.

« Ryhmassa ei valttamatta rohjeta kertoa kaikkea verrattuna kahdenkeski-
seen haastatteluun.

« Haastattelijalta vaaditaan taitoa olla lasna tilanteessa ja rohkaista puhu-
maan ryhméassa mahdollisesti syrjgan jaavia henkiloita.

« Ryhmahaastattelun nauhoittaminen saattaa tuottaa ongelmia, silla ihmi-
set puhuvat usein toistensa paalle, jolloin &&nesta on vaikeaa saada sel-
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vaa. Mikrofoneja, joiden toimivuus on testattu, on oltava riittavasti, jotta
keskustelu saataisiin tallennettua mahdollisimman hyvin.

Edella kuvattuja haasteita esiintyi kehittAmisprosessin aikana. Ensimmaéisen
tasmaryhman aikataulutus oli hankalaa, silla osallistujat olivat aktiivisia toimijoita
kukin tahollaan. Seuraavien ajankohtien sopiminen oli helpompaa, silla osallis-
tujat olivat hyvin sitoutuneita tehtavaan. Jossakin tilanteissa ryhménvetaja ha-
vaitsi, etta jotkut osallistujat olivat hiljaisempia kuin toiset. Talldin syrjaan jaavilta
henkil6iltd kysyttiin mielipiteitéa kasiteltdvaa asiaa kohtaan. Litteroimisessa ol
my6s omat ongelmat, silla jossain kohdissa useammat henkilét puhuivat yhta
aikaa. Puheenvuoroista saatiin selvda kuuntelemalla epéselvat kohdat useam-

man kerran.

Kehitetty perehdytysopas toimitettiin kehittamistyon viimeisessa vaiheessa koe-
kayttoon, koska mielipiteet oppaan hyddynnettavyydesta ja sen tarpeellisuudes-
ta haluttiin esiin. Koekayttgjille toimitettiin arviointikyselylomakkeet, joihin vas-
taajat pystyivat kertomaan mielipiteensa kehitetystd perehdytysoppaasta. Arvi-

ointikyselylomakkeissa oli seké suljettuja etta avoimia kysymyksia.

Kananen (2009, 78) toteaakin, ettd toimintatutkimuksessa kyselyt soveltuvat
tutkimusprosessin alkukartoitusvaiheeseen ja vaikutusten arvioinnin mittaami-
seen. Aholan (2007, 57) mukaan suljetuissa kysymysmuodoissa vastaaja valit-
see vastauksensa annetuista valmiista vaihtoehdoista kun taas avoimiin kysy-
myksiin vastaaja antaa vastauksensa haluamallaan muodolla. Kysymykset ja-
sennellaan sen mukaan, minka tyyppista tietoa niilla haetaan. Karkein jasennys
jakaa kysymykset ns. tosiasiaa mittaaviin kysymyksiin ja subjektiivista tilaa mit-
taaviin kysymyksiin. Tosiasiakysymykset koskevat useimmiten menneita tapah-
tumia tai kayttaytymista. Subjektiiviset kysymykset ovat mielipide- tai asenneky-

symyksid, joilla selvitetaan tutkittavan suhtautumista asiaan.

Perehdytysoppaan arviointikyselyistd pyrittiin tekem&an selkeét, tarkoituksen-
mukaiset sekéa loogisesti etenevat. Toisaalta niiden toivottiin olevan hyvin yksin-

kertaiset ja suoraan arvioitavaa asiaa kasittelevat.
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Ahola (2007, 60) antaakin neuvoja lomakkeen rakenteeseen. Lomakkeen tulisi
keskittyad tutkimuksen aiheeseen, olla niin lyhyt kuin mahdollista, edeta sujuvasti
kysymyksesta seuraavaan, helpottaa vastaajan muistamista ohjata hanet sopi-
vaan tiedon lahteeseen. Vastaajalla tulisi olla tunne, ettd lomakkeen tayttami-

nen on kiinnostavaa.

Kysely tiedonkeruumenetelmand saa osakseen myos kritiikkid. Ojasalon ym.
(2009, 108) mukaan kyselyn keskeisenad heikkoutena pidetddn tuotetun tiedon
pinnallisuutta. Kyselyssa ei pystyta arvioimaan, miten vakavasti vastaajat ovat
suhtautuneet tutkimukseen, miten onnistuneita annetut vastausvaihtoehdot ovat
vastaajien ndkdkulmasta tai miten tietoisia vastaajat ylipaataan ovat tutkitusta

aiheesta.

5.3 Aineiston analyysi

Laadullisen tutkimuksen vaiheita ovat Ojasalon ym. (2009, 123) mukaan aineis-
ton kerddminen ja valmistelu, aineiston pelkistaminen, aineistossa toistuvien ra-
kenteiden tunnistaminen ja tulkinta seké& kaikkiin edellisiin vaiheisiin liittyva kriit-
tinen tarkastelu. Metsdmuuronen (2008, 48) toteaa, etta aineiston analysointi-
vaiheessa tutkimusaineisto jarjestetddn siihen muotoon, ettd sen perusteella
tehdyt johtop&atokset voidaan irrottaa yksittaisista henkil6ista, tapahtumista ja
lausumista ja siirtda yleiselle kasitteelliselle ja teoreettiselle tasolle. Analysoin-
nin tavoitteena on l6ytaa keskeiset ydinkategoriat, perusulottuvuudet, jotka ku-
vaavat tutkittavaa kaytantoa ja joiden varaan tulosten analysointi voidaan raken-
taa (Kiviniemi 1999, 77).

Tassa kehittamistehtavassa hyoddynnettiin sisdllon analyysia tutkimuksen tar-
kastelun apuvélineend. Sisallon analyysilla pyritdan Kanasen (2009, 84-85)
mukaan kuvaamaan aineistoa sanallisesti tiiviissd ja yleisessa muodossa. Ta-
voitteena on tuottaa ilmidsta sanallinen ja selke& kuvaus siitd, mita aineisto tar-
koittaa. Sisalléon analyysivaiheisiin kuuluu aineiston litterointi, jolla tarkoitetaan
haastattelujen puhtaaksi kirjoittamista tekstimuotoon. Muita siséllon analyysi-

vaiheita ovat analyysiyksikbn maarittely, aineistoon perehtyminen ja kokonais-
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nakemyksen muodostaminen, keskustelu aineiston kanssa ja koodaus, aiheko-
konaisuuksien jakaminen osiin, alaluokkien etsiminen, vuoropuhelu aineiston
kanssa tutkimuskysymysten mukaisesti, luokkien yhdistaminen ja uudelleen ni-

meaminen seka jasentely ja kuvaaminen.

Koska perehdyttamismallin kehittamisprosessi jakautui kolmeen eri vaiheeseen,
tapahtui aineiston keraaminen ja analysointi osittain yhta aikaa. Metsamuuro-
nen (2008, 48) toteaa, ettd yleensa laadullisessa tutkimuksessa nain tapahtuu-
kin. Kiviniemi (1999, 76) kehottaa tutkijaa kasittelemé&an aineistoa jo kenttavai-
heen aikana, jolloin analyysi on suuntaa antava. Tama helpottaa tutkimustehta-

van tdsmentamista ja tutkimustehtavan kohdentamista jatkossa.

Koska KAJO-keskuksen kehittamé perehdytyslista (liite 1) toimi kehittamistyon
lahtbkohtana, muodostettiin sisdllonanalyysi saaduista tuloksista teorialahtoi-
sesti eli deduktiivisesti. Tuomen ja Sarajarven (2002, 113) mukaan teorialaht6i-
sessa sisallonanalyysissa aineiston analyysin luokittelu perustuu aikaisempaan
viitekehykseen, joka voi olla teoria tai kasitejarjestelma. Talloin analyysia ohjaa
joku teema tai kasitekartta. Teorial&htoisen sisallonanalyysin ensimmainen vai-
he on analyysirungon muodostaminen. Analyysirunko voi olla véljakin. Sen si-
salle muodostetaan aineistosta erilaisia luokituksia tai kategorioita noudattaen
induktiivisen sisadllonanalyysin periaatteita. Tallbin aineistosta voidaan poimia ne
asiat, jotka kuuluvat analyysirunkoon, seka asiat, jotka jaavat analyysirungon
ulkopuolelle. Analyysirungon ulkopuolelle jaavista asioista muodostetaan uusia

luokkia induktiivisen sisallénanalyysin periaatteita noudattaen.

Teorialahtdinen siséllénanalyysi eroaa aineistolahtdisestad sisallénanalyysista
siten, ettd teorialahtdisessa siséllonanalyysissa tavoitteena on tutkittavien an-
tamien merkitysten avulla uudistaa teoreettista késitysta tai mallia tutkittavasta
asiasta (Vilkka, 2005, 141).

Kehittamistydn aineiston tiivistdmiseen ja uudelleen jarjestamiseen hyddynnet-
tiin kvantifioimista, teemoittelua, luokittelua ja koodausta, jotka avataan tar-

kemmin kehittdmisprosessiin liittyvissa alaluvuissa.
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6 Kehittamisprosessi

Ajatus opinndytetyon aiheesta syntyi loppuvuodesta 2010, jolloin KAJO-
keskuksen toimesta tehtiin asiakastyytyvaisyyskysely kaikille KAJO-keskuksen
asiakasyhdistyksille. Vastauksissa toivottiin perehdyttamiseen liittyvaa koulutus-
ta. Toisaalta tydneuvojan asiakastyodssa oli tullut ilmi tyontekijoiden perehdytta-
misen puutteita seka tyontekijdiden ohjauksen ja neuvonnan tarvetta tydsuhtee-
seen liittyvissé asioissa. Koska KAJO-keskuksen tehtavanéd on tukea yhdistys-
tydnantajia heidan roolissaan, koettiin tarkeaksi vahvistaa tydnantajana toimimi-
sen osaamista perehdyttamiskaytantojen kehittamisella. Jos tydnantajat pereh-
dyttavat tyontekijansa yhdistyksen tydohon ja tydsuhteeseen liittyviin asioihin hy-
vin, vahentdd se molemminpuolista epéatietoisuutta ja vaarinymmarrysta seka
lisda tyontekijan tydssa onnistumista. Nain ollen hyva perehdyttdminen on seka

tydnantajan etta tyontekijan etu.

KAJO-keskus jarjesti 3.12.2010 palkkatuella tyo0llistaville tai tyollistamisesta
kiinnostuneille yhdistyksille koulutuksen, jonka teemana oli Yhdistys tyénantaja-
na — tyonjohto ja tyontekijan ohjaus. Koulutuksen sisalt6ja olivat tydnjohdon jar-
jestaminen, lahiesimiehen tehtavat, perehdytyksen siséaltd ja sen merkitys seka
tyontekijan ohjaus ja motivointi. Koulutuksen péaékouluttaja tuli Iltd-Suomen yli-
opiston Koulutus- ja kehittdmispalvelu Aducatelta. Koulutuksen paatteeksi KA-
JO-keskuksen tydneuvoja kertoi alustavasti yhdistystoimijoille perehdyttamis-
kaytantojen kehittamisesta seka yhdistyksille ja tydntekijoille lahetettavasta

Webropol-kyselysté. Vastaanotto oli varovaisen myonteista.

Aihe muotoutui lopulliseen muotoonsa joulukuussa 2010, jolloin kehittAmistyélle
saatiin tutkimuslupa. Tutkimuslupa (lite 2) mydnnettiin Pohjois-Karjalan Sosiaa-
liturvayhdistys ry:n esimiehen toimesta. Tutkimusluvasta poiketen tasmaryhma-
haastatteluja toteutettiin kolme suunnitellun kahden sijaan. Tahan saatiin haas-
tateltavilta suullinen lupa kolmannen tdsmaryhmahaastattelun aikana. Kirjalli-
sessa suostumuslomakkeessa haastateltavat olivat lupautuneet kahteen tdsma-

ryhmé&haastatteluun (liite 3).
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Lahtdtilanteen alkukartoitus tapahtui Webropol-kyselyin tammikuun 2011 aika-
na, jonka jalkeen saatu aineisto analysoitiin. Taméan jalkeen koottiin tasmaryh-
mahaastatteluihin osallistuvat nelja (4) tyénantajan edustajaa seka kaksi (2) yh-
distyksissa palkkatuella tydskentelevaa tyontekijaa. Kaksi (2) tyénantajan edus-
tajaa oli yhdistyksesta, jossa tyonjohtotehtavissa on palkattu tyontekija ja kaksi
(2) tybnantajan edustajaa oli yhdistyksesta, jossa tyonjohto tapahtuu vapaaeh-
toisvoimin. Molemmat tyontekijat olivat yhdistyksista, joissa tyénjohto hoidetaan

vapaaehtoisvoimin.

Varsinainen perehdyttamismallin kehittaminen toteutettiin tdsmaryhmahaastat-
teluin maalis—huhtikuun 2011 aikana. KAJO-keskuksen tyGneuvoja toimi tasméa-
ryhmien vetdjana, joka aikataulutti, analysoi, kokosi aineiston seka toimitti ryh-
malle kehittdmistydn aikana tyostettya materiaalia. KAJO-keskuksen tydnteki-
joiltd pyydettiin kommentteja perehdytysoppaasta seka arviointilomakkeista ke-

hittAmisprosessin aikana.

Lopullinen perehdytysopas toimitettiin neljalle (4) yhdistykselle ja (4) yhdistyk-
sen tyontekijalle testattavaksi kesdkuussa 2011. Naiden lisaksi yksi tasmaryh-
maan osallistunut esimies oli kayttanyt uutta perehdytysopasta perehdyttaes-
saan kahta uutta tyontekijadd yhdistyksen tyohon ja tydsuhteeseen liittyviin asi-
oihin. Koekayttoon osallistuneilta henkildilta pyydettiin palautetta erillisella arvi-
ointikyselylomakkeella. Opinnaytetydn vaiheet ja niiden ajoittuminen esitetddn

taulukossa 1.
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Taulukko 1. Opinnaytetyon vaiheet ja niiden ajoittuminen.

2010 2011

10|11 (121 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10(11

Aiheen maarittely X |x |x

Teoreettisen viitekehyksen muotoilu X |x

Opinnaytetydn suunnitelman teko X |x

Tutkimuslupa mydnnetty X

Webpropol -kyselyiden laadinta ja lahetys X | x

Kyselyjen analysointi X

Tasmaryhméahaastateltavien valinta X |X

Tasmaryhmahaastattelut X | x

Aineiston analysointi X |x |x

Perehdytysopas lopullisessa muodossa X

Koekayttgjien osallistaminen X |X

Perehdytysoppaan koekayttd ja arviointi X |[x |x

Teoreettisen viitekehyksen viimeistely X |[x |x

Arviointikyselyiden analysointi X

Viimeistelyvaihe X |X |x

Kehittamisprosessi jakaantui kolmeen eri vaiheeseen, jotka muodostivat kolme
eri syklia. Vaiheessa 1 (alkukartoitus) kartoitettiin millaista perehdytysta yhdis-
tystyGnantajat ovat antaneet tyontekijoilleen yhdistyksen ty6hon ja tydsuhtee-
seen liittyviin asioihin. Samalla kartoitettiin, millaista perehdytysta palkkatuella
tydllistyneet tyontekijat ovat saaneet tydhonsa ja tydsuhteeseen liittyviin asioi-
hin. Vaiheessa 2 (kehittdmisvaihe) kehitettiin yhdistystyénantajien perehdytta-
mistyon tueksi perehdytysopas. Ja vaiheessa 3 (kokeilu- ja arviointivaihe) kehi-
tettyad perehdytysopasta testattiin ja arvioitiin kaytannossa viidessa eri yhdistyk-

sessa. Opinnaytetydn kulkua kuvataan kuviossa 3.




Kuvio 3. Opinnaytetyon kulku.
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6.1 Alkukartoituksen aineisto, analyysi ja tulokset

Ensimmaisessa syklissa, joka sisaltaa toimintatutkimuksen alkukartoitusvaiheen
1 (kuvio 3), tydneuvoja laati Webropol-kyselyiden kysymykset Word-tiedostona
tyonantajayhdistyksille (liite 4) sek& ohjauksessa oleville tyontekijdille (lite 5).
Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry:n Polkuja Yrityksiin -projektin kehitta-
mispaallikko vei kysymykset Webropol-sovellukseen. KAJO-keskus oli aiemmin
kehittanyt yhdistysten perehdyttamistyon tueksi perehdytyslistan (liite 1), joka
toimi Webropol-kyselyjen pohjana. Kyselyn avulla selvitettiin, miten perehdytys-
listassa olevat asiat on toteutettu kaytanndssa. Perehdytyslistan teemoja olivat
tyotehtaviin perehdyttaminen, tydsuhdeasiat, palkka-asiat, jarjeston toiminta ja
tiedottaminen. Kyselyt tehtiin avoimin kysymyksin, jolloin vastaajat pystyivat ku-
vailemaan perehdyttamiskaytantdja.

Kyselyt lahetettiin sahkopostitse 17.1.11 47:lle KAJO-keskuksen asiakasyhdis-
tyksen toimijalle seka 37:lle tybneuvojan ohjauksessa olevalle eri yhdistyksissa
palkkatuella tyoskentelevélle tyontekijalle. Lahetettyihin kyselyihin liitettiin saa-
tekirjeet (liite 6 ja liite 7) kyselyjen tarkoituksesta. Muistutuskysely lahetettiin
24.1.11 kyselyyn vastaamattomille seka viikon aikana yhdelle ohjauksen aloit-
taneelle tyontekijalle seka yhdelle tyonantajan edustajalle, jonka sahkopos-
tiosoite oli ensimmaisen kyselyn lahettamisen aikana virheellinen. Vastausaikaa
kyselyyn vastaamiseen oli kaksi viikkoa, silla kysely suljettiin 31.1.2011. Kysely
lahetettiin yhteensa siis 48:lle tydnantajan edustajalle seka 38:lle tydntekijan

edustajalle.

Tybnantajille suunnattuun kyselyyn tydntekijéiden perehdytyskaytannoista tyo-
hon ja tydsuhteisiin liittyviin asioihin vastasi 19 henkilda, jolloin vastausprosen-
tiksi tuli 40 %. Vastaajia tyontekijoille suunnattuun Webropol-kyselyyn oli 15, jo-

ten vastausprosentti oli 39 %.

Webropol-kyselyista saatu aineisto analysoitiin helmikuun 2011 aikana. Ty6nan-
taja- ja tyontekijavastaukset kasiteltiin toisistaan erilldédn ja ne analysoitiin ky-
symys kysymykseltd. Aineiston kasittelyssa hyodynnettiin kvantifiointia, joka
Kanasen (2009, 84) mukaan tarkoittaa laadullisen aineiston luokittelua maaralli-
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sesti. Yksinkertaisimmillaan se tarkoittaa jonkin kasitteen tai teeman esiintymis-
tiheyden laskemista.

Analyysia ohjasivat perehdytyslistan teemat, jolloin vastaukset luokiteltiin pe-
rehdytyslistassa olleiden teemojen mukaan. Vastauksista pyrittiin [6ytamaan ky-
symyksittain yhtalaisyyksia sekéa poikkeavaisuuksia. Vastauksista laskettiin ko-
kemusten esiintymistiheys. Vastaukset listattiin ja listauksen peraan laitettiin

numero kuvaamaan vastaajien mielipidemaaraa.

Saaranen-Kauppinen & Puusniekka (2006) puoltavat laskemista laadullisen ai-
neistoon sisaan paasemiseksi. Heidan mielestaan joskus laskemisella paasee
helpommin kiinni aineistoon kuin lukemalla sitd uudestaan ja uudestaan. Las-
kemalla saa joskus myos varmuuden siita, etté tutkimuksen tuloksina esitettavat

paatelmat eivat perustu vain tuntumaan.

Kvantifioinnin avulla saatiin esiin seké tyénantajien etta tyontekijéiden kokemus-
tiheydet kustakin perehdyttamiseen liittyvasta kysymyksesta. Kvantifiointia ha-
vainnollistetaan seuraavissa taulukoissa, jotka molemmat kasittelevat tydsuh-
deasioita ja tarkemmin tydsopimuksen ja siind olevien asioiden lapikaymista.

Tybnantajilta saatujen vastausten kvantifiointia esitetdén taulukossa 2.

Taulukko 2. Esimerkki tydnantajien vastausten kvantifioinnista.

Tydsuhdeasiat:
Kuinka tydsopimus ja siina olevat asiat kaydaan lapi?

- perusteellinen prosessi, vaatii aikaa hyvin paljon 1

- kohta kohdalta 2

- tyOsopimusta allekirjoitettaessa kaydaan lapi 4

- keskustellen/katsotaan yhdessa 7

- en tied& entisid kaytantoja (uusi toimija), jatkossa kohta kohdalta 1

- kiireesséa/paallisin puolin (1 lisasi, ettei oteta huomioon tyéntekijan
sairastumista/irtisanomista/irtisanoutumista) 3

- tyOhaastattelun yhteydessa ja tydsopimuksen tekovaiheessa 1

Vastauksia yhteensa 19
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Tyontekijoiltd saatiin samaan kysymykseen seuraavanlaiset vastaukset (tauluk-
ko 3).

Taulukko 3. Esimerkki tyontekijoiden vastausten kvantifioinnista.

Tydsuhdeasiat:
Kuinka tydsopimus ja siina olevat asiat kaytiin 1api?

- kohta kohdalta/tarkasti/selkeasti/keskustellen 6

- piti tutustua => allekirjoittaminen 1

- esitaytetty tydsopimus KAJOIlta, johon tydnantaja teki lisaykset=> ei
kasitelty sen enempéé 1

- pikaisesti/ei juuri lainkaan/nimet alle 7

Vastauksia yhteensa 15

Koko Webropol-kyselyistd saatu aineisto kvantifioitin edella kuvatulla tavalla.
Kvantifioitua aineistoa tydnantajille suunnatusta kyselysta tuli yhteensa kahdek-
san sivua ja tyontekijoille suunnatusta kyselysta yhteensa kuusi sivua. Kehitta-
mistyon lahtokohtana toimivat kvantifioidut tulokset, jotka toimitettiin séhkopos-

titse tAsmaryhmaan osallistuville ennen ensimmaista haastattelua.

Webropol-tulokset
Seuraavissa kappaleissa esitetédan Webropol-kyselyiden tuloksia. Kursivoidut

tekstit ovat suoria lainauksia kyselyiden vastauksista.

Tydtehtaviin perehdyttaminen

Tybnantajien ja tyontekijoiden vastaukset olivat samansuuntaiset siina, etta eni-
ten tyontekijdd opastaa yhdistyksen tydtehtaviin edellinen palkkatukityontekija.
Tama koettiin jossain tyontekijan vastauksessa haasteelliseksi.

"Voi kdyda niin, ettei kokeneempi tydntekija osaa/halua opettaa uusia tulokkaita.
Héanen ohjauksensa saattaa olla puutteellista ja epaselvaa, eika uusi tydntekija
ehkd osaa monia kaytannon asioita vield kuukausienkaan jalkeen tyon aloitta-
misesta — etenkin jos kokeneempi tybntekija haluaa pitdé kiinni “reviiristdéan” ja
“omista” tybtehtévistéén, jotka vain hdn osaa (vaikka ne kuuluisivat kaikille). En-
tinen tydntekija myos saattaa lannistaa uutta tyontekijaa kritisoimalla ja jatkuval-
la "pilkun viilaamisella” pénkittdédkseen egoaan. Esimies saattaa olla liian kiirei-
nen ja vélinpitdmé&ton puuttuakseen ongelmaan tai ohjatakseen itse.”
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Tyo6turvallisuuteen liittyvissa vastauksissa tuli esiin eroja tydnantajien ja tyonte-
kijoiden valilla. Kuusi tyontekijaéa viidestatoista ilmoitti, ettei tyGturvallisuuteen
liittyvid asioita kasitelty lainkaan tai ei juuri lainkaan. Kaksitoista tydnantajaa yh-
deksastatoista vastasi, etta tyoturvallisuuteen liittyvat asiat kerrotaan perehdy-
tyksen yhteydessa. Tai sitten niista keskustellaan. Taméan liséksi tyontekijoille
annetaan luettavaksi turvallisuussuunnitelma, kirjallinen ohje, tyoturvallisuus-
kansio tai pelastuskansio. Yhdessa vastauksessa tuli esiin, etta tyoturvallisuus-
suunnitelma kaydaan lapi, minka jalkeen tyontekija ohjataan tydterveyshuol-

toon.

Tydsuhdeasiat:
Tybsopimuksen lapikayminen ei ollut perehdytyslistassa, mutta sen mukaan ot-

taminen kyselyyn n&htiin olennaisena asiana tyontekijan perehdyttamisessa.

Kysymykseen, kuinka tydsopimus ja siina olevat asiat kaydaan lapi, saatiin toi-
sistaan eriavat vastaukset tyonantajilta ja tyontekijoiltd. Kahdeksan tyontekijaa
vastasi, etta tydsopimukseen liittyvéat asiat kaytiin 1api pikaisesti, ei juuri lainkaan
tai niin, etta tydsopimukset vain allekirjoitettiin. “Ej juuri kdyty. Oli paljon epésel-
vyyksid, kuten saako tyostad pyhapaivina lisakorvausta/tuplatunnit. Asia piti itse

kayda selvittamassa Kajo-toimistossa.”

Vain kolme tyOnantajaa vastasi, etta tydsopimus kaydaan lapi kiireessa tai paal-
lisin puolin. "Téytet&én siind yhdessé aina ajatellen, etté& kaikki menee hyvin ja
ei sairaslomia tmv. Siis aika paallisin puolin eika oteta huonoja mahdollisuuksia

(sairastuminen, irtisanominen/irtisanoutuminen) puheeksi.”

Tyovuoroihin liittyvat vastaukset olivat pitkélti samansuuntaiset. Tyévuorot olivat
saannolliset tai kaytossa oli tydvuorolistat. Kuitenkin kahden tydntekijan vasta-
uksessa tuli ilmi, etta toisinaan esimiehet toimittavat tydvuorolistan tyontekijoil-
leen tiedoksi my6hassa. "Meillé on joka kuukausi palaveri, jossa sovimme ty6-
listat. Yleensa saamme palaverin jalkeen listat tulostettuina itsellemme, joskus
esimies laittaa vuorot sdhkdpostina vasta uuden listan alkamista edellisena ilta-

”

na.
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Yhdistysten tybajanseurantakéytdnnot ovat vaihtelevia, mika tuli esiin tydsuh-
teen molempien osapuolten vastauksissa. Kaytdssa on tuntilistaa, tyolistaa, tun-
tikirjanpitoa, omaa pohjaa, tydajanseurantalomaketta, tyopaikan kalenteria, sei-
nalla olevaa paperia, ty0ajanseurantakalenteria, KAJO-keskuksen kehittdmaa
lomaketta sekd yhteista sahkoistd kansiota. Tyontekijoista nelja vastasi, ettei
tyGajanseurantaa ole kaytdssa, kun tydnantajista kaksi vastasi, etta tyontekijaan

luotetaan tai tydajanseuranta hoidetaan suullisesti.

Yli- ja lisatdiden korvaamisesta vastaukset olivat yhtenevaiset. Suurin osa seka
tyOnantajista etta tyontekijoistd (13 vastaajaa molemmista) vastasi, etta yli- ja

lisaty6t korvataan vapaana.

Sairauspoissaoloista ilmoittamiskaytannot vaihtelivat, mutta vastaukset olivat
tyOnantajien ja tyontekijoiden osalta samansuuntaiset. Yleensa lyhyista muuta-
man paivan pituisista sairastumisista riittda ilmoitus esimiehelle, minka jalkeen

tyontekijan on toimitettava sairauslomatodistus.

Vuosilomien kertymiseen liittyvissa vastauksissa tuli ilmi, etta nelja tyontekijaa
oli itse selvittanyt KAJO-keskuksesta vuosilomiin liittyvi& asioita. "En ole saanut
tietoa, varmistin kertymisen KAJO:sta. Sen verran on ollut puhetta, etta loma-

korvaukset tulevat maksuun, kun tyésuhde aikanaan loppuu.”

Nelja tydnantajaa vastasi, ettd vuosilomien kertyminen ja niiden pitaminen kay-
daan lapi tybsopimusta tehtaessa ja allekirjoitettaessa. Kaksi tybnantajaa vas-
tasi, etta tyontekija tietaa asiat tai tyollistetty on ollut aktiivinen ja selvittdnyt oi-
keutensa itse. Tyonantajilta tiedusteltiin, millainen vuosilomakirjanpito yhdistyk-
silla on kaytossa. Kaksitoista tydnantajaa vastasi, ettd heilla on kaytdssa esi-
merkiksi KAJO-keskuksen lomake, erillinen kirjaus, kalenteri, kansio, Excel -
taulukko tai lomake vuosilomakirjanpitoa varten. Kolme vastaajaa ilmoitti, ettei
vuosilomakirjanpitoa ole, ja neljassa vastauksessa tuli ilmi, ettéd vuosilomat var-

mistetaan ja tarkistetaan KAJO-keskuksesta.

Yhdessa tydnantajan vastauksessa selvitettiin vuosilomakirjanpitoa seuraavalla
tavalla. "Meilléd on kansio, jossa jokaisen pidetyt vuosilomat kirjataan ja jossa
nakyy, paljonko niitd on viela pitaméattd. Ongelmia on aina tuottanut selittda
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tyontekijalle se, etta kertyneista vuosilomapaivista on oltava jokaista viitté loma-
paivaa vastaan myos yksi arkilauantai. Se tuntuu nurinkuriselta monesta tyon-

tekijasta anoa lauantaita, kun silloin ei muutoinkaan olla tbisséa.”

Kuusi ty0nantajaa vastasi, ettei palkkatukityontekijoille ole jarjestetty tyoterve-
yshuoltoa. Vastaavasti kymmenen tyontekijaa toi esiin, ettei saanut mitaén tie-

toa tyoterveyshuollosta, asia ei ole tullut esille tai sita ei ole jarjestetty.

Ruoka- ja kahvitaukoihin liittyvdan kysymykseen kuusi tyénantajaa vastasi, etta
tyontekijat voivat pitda ruoka- ja kahvitauot vapaasti. "Tyé on aika vapaa eika
taukoaikoja ole méaéritelty vaan tybntekijd on saanut pitda, milloin haluaa.” Kah-
dessa vastauksessa tuli esiin, etta tydpaiva on nelja tuntia, johon sisaltyy kahvi-
tauko. Seitseman tyontekijad ilmoitti, etta ruoka- ja kahvitauot pidetdéan itselle
sopivana aikana. “Silloin, kun ei ole asiakkaita, syédaan ja kahvitellaan, milloin

vain.”

Palkka-asiat

Nelja tyontekijad oli tyytyvainen palkanmaksuun liittyvddn perehdytykseen.
Naissa vastauksissa tuli esiin, etta heille kerrottiin palkasta, palkanmaksupai-
vasta ja palkanmaksajasta. Kaksi tyontekijad vastasi saaneensa tietoa palkasta
ja palkanmaksuun liittyvista asioista KAJO-keskuksesta. Yksi tyontekija vastasi,
ettei saanut tietoa palkanmaarastda. "En saanut tietoa, paljonko palkka aivan
tarkalleen on, mutta arvioin tarpeeksi lahelle. Tarkkaa palkanmaksupéaivaa ei kai
ole — vaikka sopimuksessa luki kuun viimeinen paiva. Olen myods ymmartanyt,
ettd palkanmaksuun vaikuttaa, paljonko x:n (tydllistavan yhdistyksen) tililla on
palkanmaksunaikoihin rahaa.” Yhdeksan tybnantajaa vastasi, etta tyontekijalle
kerrotaan palkkasumma ja palkanmaksun ajankohta perehdyttdmisen yhtey-
dessa. Kolme tynantajaa totesi, ettd “tydsopimuksessa nékyy”. Kaksi tydbnanta-
jaa ei osannut vastata palkkaan ja palkanmaksuun liittyvaan kysymykseen. Yh-
dessd vastauksessa tyontekijgd pyydettin olemaan yhteydessd KAJO-

keskuksen tyontekijoihin palkkaan liittyvissa asioissa.

Viisi tyontekijda vastasi, ettei heilla ole tarkkaa tietoa, hyvin hatara, ei hyvaa tai

el mitdan kasitystd sairausajanpalkan ja lomarahan maksamisesta. Yhdella



49

tyontekijalla oli seuraavanlainen kasitys asiasta. “"Sairaspéiviltd saa normaalia
palkkaa, jos sairaspoissaolo kestaa alle 9 paivaa (viikonloppuja ei lasketa). Sen
jalkeen Kela maksaa. Tyontekijoilla oli epatietoisuutta lomarahojen maksami-
sesta. "Lomarahat tulevat kai sitten, kun tyésuhde pééttyy. Ei ole ollut puhetta.”
"Luultavasti siséltyy palkkaan.” Vastaavasti nelja tydnantajaa ei osannut vasta-
ta sairausajanpalkan ja lomarahan maksamiseen liittyvaan kysymykseen. Kaksi
tydnantajaa vastasi, etta sairausajanpalkasta ei annettu tietoa, mutta lomarahan
maksamisesta tydsuhteen lopussa kerrottiin. Kaksi tydnantajaa vastasi, etta sai-

rausajanpalkka ja lomarahat maksetaan tydehtosopimuksen mukaisesti.

Kolme ty6nantajaa kertoi, etta tyontekijaa informoidaan KAJO-keskuksen roolis-
ta palkanmaksuun liittyen siten, ettd se laskee palkan ja hoitaa palkkatukiasiat
seka siihen liittyvat paperityot. Kolme tyonantajaa vastasi, etta KAJO-keskus on
valtuutettu maksamaan palkan. Kolmessa vastauksessa tulee esiin, ettd KAJO-
keskus laskee palkan. "Kerrotaan, ettd Kajo hoitaa palkanlaskentamme, jonka
perusteella esimies maksaa palkan.” Kolmessa vastuksessa todettiin, etta tili-

nauha tai palkkakuitti tulee KAJO-keskukselta.

Vastaavasti neljassa tyontekijan vastauksessa KAJO-keskuksen roolista oli tie-
dotettu, ettd se maksaa palkan. Kolmea tyontekijaa oli tiedotettu asiasta niin, et-
ta KAJO-keskus tekee palkkalaskelmat ja toimittaa palkanmaksuaineiston tyon-
antajalle. Kolme tyontekijaé ei ollut saanut mitdén tietoa KAJO-keskuksen roo-
lista. Yhdessa vastauksessa tieto oli saatu Te-toimistosta. "En tiennyt Kajosta

mitéaén ja tybkkéri antoi tietoa, josta olin yllattynyt”.

Jéarjeston toiminta

Viisi tyontekijaa oli sitd mielta, etta jarjestdn toiminta-ajatus, arvot ja tarkoitus oli
tuotu perehdytyksessa esiin hyvin, selkeasti, melko hyvin tai ne olivat tuttuja en-
tuudestaan. Yhdessa naisté toivottiin kirjallista materiaalia asiasta. “lhan hyvin,
mutta sanallisesti, niin ne meni vahan ohi. Paperilla sama tieto olisi ollut hyodyl-
lisempi.” Kahdessa tyontekijan vastauksessa tuli esiin, etta jarjeston toiminta ja
tarkoitus kerrottiin ty0haastattelujen yhteydessa. Kaksi tyontekijaad ilmoitti, ettei

jarjeston toiminta-ajatus, arvot ja tarkoitus ole selvilla.
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Vastaavasti nelja tydnantajaa vastasi, etta jarjeston toiminta-ajatus, arvot ja tar-
koitus kerrotaan, jonka lisaksi annetaan kirjallista materiaalia esimerkiksi esite,
toimintakertomus tai perehdytyspaperi. "Kerrotaan jarjestosta, sen organisaati-
osta ja toiminnasta. Lisaksi tyontekija saa tutustuttavakseen edellisen vuoden
toimintakertomuksen seké kuluvan vuoden toimintasuunnitelman.” Nelja tyénan-
tajaa vastasi, ettd jarjeston toiminta-ajatus, arvot ja tarkoitus tuodaan esille erit-
tain hyvin, suhteellisen laajasti tai ne ovat keskeisessa roolissa tai niitd koroste-
taan. Kolme vastasi, etta niista keskustellaan. Kaksi yhdistysta ilmoitti kertovan-
sa jarjestdn toiminta-ajatuksen seka haastattelun etta perehdytyksen yhteydes-
sé.

Tiedottaminen

Kuinka yhdistyksenne tiedottaa uudesta tyontekijasta muita yhdistyksenne tyon-
tekijoita, hallitusta ja jasenistba -kysymykseen kolme tyonantajaa vastasi, etta
tyontekija esitellaén tai tyontekijat esittaytyvat. Kolmen tydnantajan vastauksen
siséltd vastasi seuraavaa sitaattia. "Tydntekija oli hallituksen kokouksessa esit-
taytymassa hallituksen jasenille. Lisdksi toimistollamme on kerran viikossa pai-
vystysaika, jolloin yhdistyksen jasenet voivat kdyda toimistolla asioimassa ja
samalla tapaavat tyontekijan. Yhdistyksen jasentiedotteessa kerrotaan tydnteki-

jésta.”

Kaksi tyontekijaa vastasi uudesta tyontekijasta tiedottamiseen liittyvaan kysy-
mykseen siten, ettd hallituksen jasenet tavataan, jasenille esittaydytaan tava-
tessa seka tdman lisaksi liiton tai yhdistyksen lehdessa on ilmoitus asiasta. Nel-
ja tyontekijaa vastasi, etta hallituksen jasenille kerrotaan tai esittaydytaan tava-
tessa. Neljassa vastauksessa tuli esille, ettd uudesta tyontekijasta ei tiedoteta
mitenk&an, jolloin tyontekijan itse pitda esitelld itsensa tai tiedottaminen hoide-
taan poydalla olleella kirjeella tai sitten tyontekijalla ei ole tietoa asiasta. Yksi
vastasi seuraavasti. "Minun aikanani on tullut kaksi uutta tybntekijaéa, joista on
kerrottu nimet ja mihin tyotehtaviin he tulevat paiva, pari ennen heidan tyésuh-
teensa alkua. En tieda, miten tiedotus hoidetaan jaseniston ja hallituksen suun-

taan.”
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Ajatuksia perehdyttamisesta

Kolme tyontekijaa oli sitéd mielta, etta yhdistyksen perehdyttamiskaytannot olivat
toimivat tai taysin riittavat. Kaksi vastasi, ettd parhaimman perehdyttamisen saa
toiselta tyontekijaltd kun taas kaksi vastaajaa oli sita mieltd, vanhan tyontekijan
toteuttama perehdyttaminen ei toimi. Kolme vastasi, ettd perehdyttamiskaytan-
ndissa olisi parantamisen varaa ja ettd perehdyttamiskaytannot ovat kirjavia ja
ne kasitellaan tilannekohtaisesti. Toiveitakin esitettiin. "Varmaan olisi hyvéa, jos
olisi jonkinlainen perehdyttamismalli: vaikka lista asioista, joita tydnantajan ja
tyontekijan tulee kdyda yhdessa lapi. Tama kysely toi esille niitd asioita, joista

olisi hyvéa sopia selkeét pelisdénndt ja tuoda esille tiedossa olevat tiedot.”

Kun tydnantajia pyydettiin Kirjoittamaan ajatuksia yhdistyksen perehdyttamis-
kaytanndoista, vastauksista ilmeni, etta yhdella yhdistyksella on kaytossa paivi-
tetty perehdytyskansio. Viisi tydnantajaa oli sitd mielta, ettd perehdyttdmiskay-
tantdja voisi kehittdd, parantaa tai etta ne ovat kehittymassa KAJO-keskuksen
koulutusten avulla. Yksi tybnantaja vastasi, etta yhdistys tulee hyddyntamaan
seuraavan perehdyttamisen yhteydessa KAJO-keskuksen sivuilla olevaa pe-
rehdytyslistaa. Yhdella tydnantajalla ei ole minkdanlaista tyontekijan perehdyt-
tamiskaytantda ja toinen vastasi, ettd perehdyttamiskaytannét ovat ihan retupe-
ralla. Kehittamisideoitakin saatiin. "Olemme hyvélla alulla, mutta olisi hyvé luo-
da yhdistysten yhteinen perehdyttamiskaytantérunko, jota eri yhdistyksissa voisi

soveltaa tarpeen mukaan”.

6.2 Kehittamisvaiheen aineisto, analyysi ja tulokset

Kehittamisprosessin toisessa syklissa, joka sisaltaa kehittamisvaiheen 2 (kuvio
3), suoritettiin kolme tdsmaryhmahaastattelua maalis—huhtikuun 2011 aikana.
Tavoitteena oli saada tasmaryhmahaastatteluun osallistuvista mahdollisimman
monipuolinen eri toimijoista koostuva ryhma. Ajatuksena oli, ettd tasmaryhmaan
saadaan kaksi henkil6d, jotka tydskentelevat yhdistyksen ty6njohtotehtavissa
palkattuina tyontekijoina. Lisdksi tavoitteena oli saada tdasmaryhméaan kaksi

henkil6d, jotka hoitavat tydnjohtotehtavia vapaaehtoistoimijoina. Yhdistyksissa
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palkkatuella tyoskentelevien henkildiden osallistumisella kehittamisty6hon var-

mistettiin tyontekijanakokulman esiin tuleminen.

Tasmaryhman kokoaminen oli haasteellista, silla kaksi ryhmaan jo alustavasti
lupautunutta henkil6d joutui perumaan osallistumisensa; yksi sairastumisen
vuoksi ja toinen aikatauluihin vedoten. Ensimmainen peruuttanut henkild ty6s-
kentelee yhdistyksen tyonjohdossa palkattuna tyontekijdnd. Toinen peruutta-
neista henkildista tydskenteli yhdistyksessa palkkatuella. Kuitenkin tasmaryhma
saatiin kokoon alkuperéisen suunnitelman mukaisesti juuri ennen ensimmaisen

tasmaryhméhaastattelun toteutumista.

Ensimmainen tasméaryhma kokoontui 3.3.2011 Itd-Suomen sosiaalialan osaa-
miskeskuksen tiloissa. Tata ennen haastatteluun osallistuneille oli [Ahetetty
sahkopostitse Webropol-kyselyista koottu aineisto. Kvantifioitu aineisto toimi pe-

rehdyttdmismallin kehittamistyon lahtékohtana.

Ensimmaisen tdsmaryhmahaastattelun aluksi osallistujilta pyydettiin kirjalliset
suostumukset haastatteluun osallistumisesta (lite 3), jossa mainitaan haastatte-
luiden nauhoittamisesta. Nauhoittaminen helpotti ryhmanvetajaa keskittymaan
itse haastatteluun seka kirjaamaan haastattelun aikana esiin tulleita asioita. En-
simmainen tasmaryhmahaastattelu kesti noin kolme tuntia, jonka aluksi esittay-

dyttiin ja juotiin kahvit.

Tasmaryhmahaastattelua vietiin eteenpain perehdytyslistassa (liite 1) olleiden
teemojen pohjalta. Tama tuntui luontevalta, koska Webropol-kyselyt oli laadittu
samaan listaan pohjautuen. Teemat, jotka olivat tydtehtaviin perehdyttdminen,
tyosuhdeasiat, palkka-asiat, jarjeston toiminta seka tiedottaminen, heijastettiin
dataprojektorilla kokoustilan valkokankaalle. Taman ajateltiin helpottavan haas-
tatteluun osallistuneita hahmottamaan kasiteltavaa kokonaisuutta. Haastattelun
aluksi kaikille osallistujille jaettiin Webropol-kyselyista tehdyt yhteenvedot ja tie-
dusteltiin, kuinka osallistujat olivat perehtyneet lahetettyyn materiaaliin. Useam-

pi haastateltava oli silmaillyt ja lukenut materiaalin I&pi.
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Haastattelun aluksi sovittiin, ettd yhteenvedot kdaydaan kohta kohdalta lapi ja
keskustellaan, millaisia ajatuksia ja ehdotuksia ne herattavat. Taméa tapa osoit-
tautui aikaa vievaksi. Haastattelun aikana osallistujat toivat toistuvasti esille pe-
rehdyttdmiseen liittyvaa luetteloa, omavalvontasuunnitelmaa, tyontekijakansiota
tai tarkistuslistaa, jolloin ryhménvetaja jakoi haastatteluun osallistujille KAJO-
keskuksen kehittaman perehdytyslistan. Ryhmanvetgja perusteli perehdytyslis-
tan jakamatta jattamista haastattelun aluksi silla, ettei se olisi ohjannut keskus-
telua liikaa listan mukaiseksi. Haastattelun paatteeksi sovittiin, etta seuraavassa
tasmaryhméahaastattelussa edettéisiin perehdytyslistaa hyddyntéaen. Jokainen
osallistuja voisi itsekseen kayda lapi Webropol-kyselyistd saatuja vastauksia ja
samalla pohtia, millaisia ajatuksia ne herattavat. Naiden rinnalla voisi tutkia pe-

rehdytyslistaa, johon voisi kirjata ajatuksia ja ideoita.

Ensimmaisen tasméaryhmahaastattelun analyysi

Ensimmaisesta tasmaryhméahaastattelusta saatiin 18 sivua litteroitua tekstia.
Aineistoon perehtyminen aloitettiin valittbmasti litteroimisen jalkeen ja se luettiin
l&pi useampaan kertaan. Samalla aineistoon tehtiin merkintj& numeroiden ne.
Numeroimisella helpotettiin aineistoon palaamista sekéa alkuperédisen ilmaisun
tarkistamista. Alkuperaiset ilmaisut pelkistettiin, jolloin niita oli helpompi kasitel-
la (taulukko 4). Pelkistamisella tarkoitetaan sita, ettd merkitykselliset ilmaisut tii-
vistetaan niin, ettei niiden olennainen sisaltd muutu (Kylma & Juvakka 2007,
117).
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Taulukko 4. Esimerkki aineiston pelkistamisesta.

Alkuperéainen ilmaus

Pelkistetty ilmaus

"mihin sie tuut ja minkalaisin arvoin sita
ty6ta tehdaan”

Jarjeston arvot

"yhdistyksella pitais olla selva runko sii-
ta, mitd tyota, tyotehtavia varten he
ovat palkkaamassa”

Millaista tyota/tyotehtavia yhdistyksella
on

"Se olis tarkee kayva ja ihan kaikki
mydskin ne sairastumiset ja irtisanomi-
set ja irtisanoutumiset...”

Kaytannot sairaustapauksissa ja irtisa-
nomis-/irtisanoutumistilanteissa

"Ja samoin, milloin on palkkapaiva ja
niin poispain”.... "Mut jotenkin jai epéa-
selvaks just tuo ylitydkorvaukset ja
semmoset. Etta tdd tyopaikka ei ollu
aikasemmin maksanu sunnuntailisia
eikd mydskaan antanu vapaana’

Palkkapaiva, ylitydkorvaukset ja sun-
nuntailisat

"Tuossahan minun mielesta ensimmai-
seks maaritella, ettd kuka vastaa pe-
rehdytyksesta...”

Perehdytyksestd vastaavan henkilon
maarittely

"lhmiset selvii sen takia, et ne tietaa, et
aina voit ottaa yhteyttd, aina soitetaan
takas”

Luottamuksen syntyminen tarkeaa.
Tyobntekija tietdd, ettd han voi aina ot-
taa yhteytta.

"Kuka on se esimies, keta taytyy kuun-
nella...”

Tybnjohtosuhteen tulee olla selke&

"Ensimmaiseksi pitaisi laittaa, mika on
tama tyopaikka, mikd on organisaatio,
mika on yhdistys...”

Ensimmaiseksi jarjestdn toiminta

Pelkistetyt ilmaukset listattiin ja ne ryhmiteltin analyysiluokkiin. Analyysiluokat
muodostettiin perehdytyslistassa olleiden teemojen mukaisesti. Luokkia oli viisi,
jotka olivat tyotehtaviin perehdyttaminen, tyésuhdeasiat, palkka-asiat, jarjestén

toiminta ja tiedottaminen.

Luokittelussa hyodynnettiin varikoodeja, jolloin jokainen analyysiluokka sai
oman varin. Pelkistetyt ilmaisut varikoodattiin, joka havainnollisti aineiston sisal-
toéa. Aineistosta nousi esiin asioita, jotka eivat vastanneet olemassa olevia luok-
kia, jolloin naista asioista muodostettiin uusia luokkia induktiivisen siséllénana-
lyysin mukaisesti. Uusia luokkia muodostui ensimmaisen tasmaryhméahaastat-
telusta nelja, jotka olivat perehdyttdmiseen liittyvat, yhteydenpito, esimiestyo ja

tyonjohto seka tekninen toteutus. My6s ndma luokat saivat oman varinsa. Tau-
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lukossa 5 tuodaan esille analyysiluokkien muodostamista, pelkistettyja ilmauk-

sia seka niiden varikoodausta luokittain.

Taulukko 5. Analyysiluokkien muodostaminen, pelkistetyt ilmaukset seka niiden

varikoodaus.

Analyysiluokat: Uudet luokat:

II!

Esimiesty0 ja tydnjohto

Jarjeston toiminta Tekninen toteutus

Tiedottaminen

1.)
2.
3)
4)
5)
6.) Jarjestdn arvot
7.)
8.)
9)

10.)Nimetty esimies, ja vahintaéan yksi ellei useampi varahenkil®
11.)“

12.)Tyonjohtosuhteen tulee olla selked
13))

14.)

15.) Tyontekijan esittdytyminen hallituksen kokouksissa

16.) Saanndlliset tapaamiset esimiehen kanssa

17.) r
18.)

19.) Kehityskeskustelut

20.)

21)
22)

23)
24.)
25.)
26.)
27.)
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Tulokset

Tyotehtaviin perehdyttdminen

Yhdistyksella pitaisi rynman mielesta olla selva kasitys siita, millaista ty6ta ja
tyotehtavid yhdistyksessa on. lhanteellista olisi, jos tydtehtdvat annettaisiin
tyontekijalle erillisella liitteella. "Mut toisaalta se olis alyttémén hyva, jos se olis
siella erikseen (kirjallisena), mutta viimeistaan tassa vaiheessa, kun ruvetaan
tyotehtaviin perehdyttamaan, niin pitais olla selkee kasitys siitd, ettd mitd ne on

ne tyétehtéavét.”

Jos tyontekijan tyénohjaajana toimii eri henkild kuin esimies, tulisi asia tuoda
selkeasti esiin samoin kuin esimiesten ja tydnohjaajien varahenkilotkin. N&in
varmistettaisiin, etta tyontekija saa ohjausta tyotehtaviinsa tarvittaessa. “Jos
esimies istuu vaikkapa kilometrin paassa toisissa tiloissa ja siella on sitten tyén-

ohjaajia sitten erikseen.”

Ryhmassa keskusteltiin tyoturvallisuuteen liittyvista asioista ja niiden huomioi-
misesta perehdyttamisessa. ’Erittdin térkeetd on kayvéa tyéturvallisuuteen, hen-
kilbturvallisuuteen liittyvéat asiat erityisesti 1api.. ja jos tdmmdstéd opasta nytten
tehdéén, miusta siellé on sité syyté korostaa”. Jos tyopaikalla esiintyy epaasial-
lista kayttaytymistd, tulisi siitdkin antaa tyontekijalle ohjeistusta. Tietoturva-asiat
nousivat myods keskustelussa esiin. Kuinka esimerkiksi tyontekijan tulee toimia
yhdistyksen atk-laitteiden, muistitikkujen ja muiden luottamuksellista tietoa sisal-
tavien tiedostojen kanssa. "Mut jos tietokoneitten kanssa tyéskennelléén ja siel-
14 on se vaikkapa jasenluettelo jonnekin tuonne nettiin, ettd tdmmosta”. Ryh-
massa toivottiin, etta tietoturvaan liittyvat asiat olisivat tyétehtaviin perehdytta-
misen kohdassa. Kuitenkin ne liittyvat olennaisesti jarjeston toimintaan, joten ne

siirrettiin jarjeston toimintaa kasittelevaan kohtaan.

TyOdsuhdeasiat

Keskustelu ty6suhdeasioista jai vahaiseksi ensimmaisessa tasmaryhmassa.
Tybsopimuksen lapikdyminen tydntekijan perehdytyksessa néhtiin kuitenkin tar-
keana. Kaytannon toimintamallit sairastapauksissa sek& irtisanomis- ja irtisa-
noutumistilanteissa olisi myds hyva kayda lapi perehdyttdmisen yhteydessa.

"Se (tyésopimus) olis tarkee kdyva lapi ja ihan kaikki my6skin ne sairastumiset
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ja irtisanomiset ja irtisanoutumiset. Koska aika monessa taalla (Webropol-
kyselyjen yhteenvedoissa) kay ilmi se, ettd semmonen epatietosuus tyontekijan

nékokulmasta.”

Palkka-asiat

Tyosuhdeasioiden lisdksi myosk&éan palkka-asioihin ei ennatetty ensimmaises-
sa tasmaryhmassa kunnolla paneutua. Palkkapaivaan, ylityékorvauksiin ja sun-
nuntailisiin liittyvat asiat nousivat kuitenkin esiin, jotka olisi syyta kasitella pe-
rehdyttdmisen yhteydessa. "Milloin on palkkapéiva ja niin poispdin”. "Tééa tyo-
paikka ei ollu aikasemmin maksanu sunnuntailisia eikd mydskaan antanu va-
paata. Heijan mielesta se oli sanottu tyonkuvassa, etta (ty0) tulee sisaltamaan
myOs sunnuntai- ja iltajuttuja ja tdmmosia toita, et ei tartte maksaa siitd eika

myoOskaan saa sitten vapaana. Mut se piti selvittaa ja sitten hoitu.”

Jarjestdn toiminta
Ryhma piti tarkeana perehdyttamisessa tuoda esiin yhdistyksessa toteutettavia
arvoja. “Ja sitten kuvataan, mihin sie tuut ja minkéalaisin arvoin sité tyéta teh-

déén.”

Tiedottaminen

Tyontekijan esittaytymisesta hallituksen kokouksessa oltiin kahta mieltd. Joku
osallistuja koki sen tarkeana asiana. "Mut esittdytymisen koen hirmu tarkeeks ja
kylla pienemmissa yhdistyksissd, missa ei niin ussein kokkoonnuta, niin ehot-
tomasti, missé paatetadn tyotehtavistd, niin ehottomasti pitéas neuvotella tyonte-
kijdn kanssa.” Joku osallistuja koki tyontekijan hallituksen kokouksissa lasna-
olon turhana ja kiusallisenakin. Varsinaisesti tyontekijan esittaytymiseen halli-
tuksen kokouksessa ei otettu kantaa. "Min& koen niin, etta tyontekijoitten lasnéa-
olo hallituksen kokouksissa, ensinnakaan se ei ole tarpeen, me puhumme talo-
usasioita, puhutaan teknisisté yksityiskohdista...ja sitten vielé késitellaén sem-
mosiakin asioita, etta jatketaanko jonkun tietyn henkilon tydsopimusta vaiko ei.

Et ming en néé ollenkaan térkeené henkilbn paikalla oloa.”
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Perehdyttamiseen liittyvat

Perehdyttdmisen jaksotus nahtiin tarkeana. "Perehdyttdmisessé téarkeeta, ettéd
jaksottaa asioita, etta ei haukkaa lilan paljoo kerrallaan. TyoOntekija ei pysty
omaksumaan Kkerralla. ltekéén ei jaksa kerralla”. Toisaalta tyontekijan tyohon-
valmennus tulisi sisaltya perehdyttamiseen. "Korostetaan nykypdivdné polutta-
misen tarkeytta. Eli perehdyttamisessa olis sisallytetty tydntekijan jatkopolutta-
misen ajatus, jolloin sita vois tydssa tyostaa, eli han itse ja se tydyhteisokin, mi-
k& (tyontekijaa) kiinnostaa. Ryhma koki, ettd perehdyttamista tulisi valvoa pa-
remmin. “Tuossahan minun mielestd ensimmaiseksi maaritelld, ettd kuka vas-
taa perehdytyksesta, eli kuka on taa vastuuhenkild ja kuvata samalla, miten se
tapahtuu. Pitds olla tammoénen luettelo koko tasta perehdyttamisestd, tsekkaus-

lista, johonka merkitdén, et ndmaé ja ndma asiat on kéyty lapi.”

Perehdyttamistyon tueksi toivottiin luetteloa, tarkistuslistaa, omavalvontasuunni-
telmaa tai perehdyttamiskansiota, joka kaytaisiin tyontekijan kanssa yhdessa
l&pi. "Silloin siiné on niin kuin toiveita, et se saadaan systemaattiseks ja eiké

mik&éan olennainen asia péaése sieltd unohtumaan.”

Perehdyttamisen riittdva seuranta koettiin myods tarkeana asiana. Vaikka asiat
kaydaan yhdessa perehdyttamisen aikana, voi olla, etta tyontekija ei muista la-
pikaytyja asioita myohemmin. “Et sie pystyt niiku ndkee, et onks tdd ny menny,
et se (tyontekija) heti kysyykin, et toistaa sen kaikuna. Mut kuitenkaan sit omas-

sa ty6ssé ne ei ookaan selvii asioita.”

Yhteydenpito

Yhdistyksen toimijoiden vastuualueet tulee olla selkeasti jaettu ja tyontekijan tu-
lee tietaa, kehen olla yhteydessa missakin asiassa. Luottamuksen syntymista
pidettiin tarkeana. ”...et tammaosissa ja tammadsissa pulmissa ota yhteytta tahan,
tdmmosissé ota yhteytta téhén....Se auttaa hirveesti tybntekijéité, jos syntyy se
luottamus. Ihmiset selvii sen takia, et ne tietdq, et aina voit ottaa yhteyttd, aina

soitetaan takas.”

Yhteydenpitoa helpottaisi, jos palkkatukityontekija tietaisi, milloin voi yrittda ta-

voittaa hallituksen jasenid missakin asiassa. Usein tyontekija ei tieda, kehen ol-
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la yhteydessa. "Et ois joku selkee aikataulu...Et tyyliin, et Maijalle voit soittaa
klo 14-16 ja Reetalle klo 9-10, tietéis, ettd kehen:” "Kun néé ihmiset (esimiehet)
on toéissa (muualla), nii on vdhan semmonen olo valilla, etta viitinkd hoitaa, onko

se nyt tybvuorossa vai eiké se 00.”

Esimiesty6 ja tydnjohto

Ryhma piti tarkeana, etta yhdistyksen palkkatukityéntekijoille on nimetty esimies
ja vahintaan yksi ellei useampi varahenkild. Tyonjohtosuhteen tulee olla selkea.
Kuka on se esimies, keta taytyy kuunnella, kuka on se, joka sannoo sen viime-

sen sanan, ohjeistuksen. Etta tydntekija tietda, ettd néin se on.”

Saanndlliset tapaamiset esimiehen kanssa koettiin tarkeina asioina tuoda esiin
perehdyttdmismallissa. “Tapaaminen kerran kuussa ois varmaan ihanteellinen
kaikkien yhistysten toteutettavaksi. Ois hyva tavata sen tyontekijan kanssa ihan

naamakkain. Et se kontakti séilys ja pystys kdyméaéan paremmin asiat lapi.”

Kehityskeskustelut nahtiin myos tarpeellisina asioina. *Voitais keskustella, mis-
sa mennaan, minkalaisia toitd on odotettavissa ja miten on suoriuduttu tdhan

asti ja niin edelleen.”

Tekninen toteutus

Ryhméan mielipide oli, ettd jarjestdn toiminta pitéisi olla ensimmaisené teemana
kehitettavassa perehdytysmallissa. "Tuossa (perehdytyslistassa) on hyvéa runko,
mutta ensimmaiseksi pitaisi laittaa, mik& on tama tyopaikka, mika on organisaa-

tio, mik& on yhdistys, mita se tekee, mika on sen toiminta-ajatus”

Toisen tdsmaryhman toteutus

Toinen tasmaryhméhaastattelu sovittiin toteutettavaksi 17.3.2011 Pohjois-
Karjalan Sosiaaliturvayhdistyksen kahvihuoneeseen. Aikaa ensimmaisen tas-
maryhméhaastattelun nauhoituksen litteroimiseen ja sen pohjalta muutostarpei-
den kirjaamiseen perehdytyslistaan oli aikaa kaksi viikkoa. Haastattelun litteroi-
minen aloitettiin haastattelun jalkeisena paivana ja litteroitua tekstia tuli ensim-
maisestd tdsmaryhméhaastattelusta 18 sivua rivivalin ollessa 1. Toisen tasma-

ryhmahaastattelun aluksi ryhmanvetaja jakoi kaikille osallistujille perehdytyslis-
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tan, johon oli lisatty punaisella tekstilla ensimmaisesta tasmaryhmasta nousseet
kehittamisideat.

Toisesta tdsmaryhmahaastattelusta puuttui kaksi osallistujaa, joista toinen il-
moitti asiasta etukateen ryhmanvetgjlle. Toisen osallistujan poisjaaminen tuli
esille vasta haastattelutilanteessa. Poissaolleille ryhman jasenille laitettiin haas-
tattelun jalkeisena paivana sahkopostitse perehdytyslista, jossa oli kehitta-
misideat ensimmaisen tdsmaryhman jalkeen seka tietoa kolmannen tasmaryh-
mahaastattelun ajankohdasta. Talla haluttiin varmistaa, etté kaikilla haastatelta-

villa oli kaytdssad sama materiaali.

Toinen tasmaryhmahaastattelu sujui ripeammin verrattuna ensimmaiseen ja
kaikki perehdytyslistassa olleet asiat saatiin kaytya jollain tasolla I&api. Ryhmaan
osallistujat olivat jo tuttuja toisilleen, joka mitéa ilmeisimmin vaikutti ryhméan tyos-
kentelyyn. Ensimmaisella kerralla sovitut valmistautumistavat osoittautuivat on-
nistuneeksi ratkaisuksi. Keskustelu oli vilkasta ja ideoita perehdyttamismallin
kehittamiseksi saatiin runsaasti. Kuitenkin perehdyttamismallin kehittamistyo oli
keskenerainen toisen tdsmaryhman jalkeen, jolloin yhdessa péatettiin jatkaa si-
ta viela kolmannessa tdsmaryhmassa. Talldin toisesta tismaryhmahaastatte-

lusta saatua aineistoa voitiin tydstaa viela eteenpain.

Toisen td&smaryhman analyysi

Toisen tasmaryhméhaastattelun nauhoituksesta saatiin 32 sivua litteroitua teks-
tid. Aineisto kasiteltiin samalla tavalla kuin ensimmainen haastattelukin. Aineisto
luettiin useampaan kertaan lapi ja siihen tehtiin merkintdja numeroiden ne. Nu-
meroidut kohdat pelkistettiin, jonka jalkeen pelkistetyt ilmaukset listattiin. Lista-
uksen jalkeen asiat luokiteltiin varikoodien mukaan. Perehdyttdmiseen liittyvat,
yhteydenpito, esimiestyd ja ty6johto seké tekninen toteutus -nimiset luokat olivat
talloin mukana koodauksessa. Analyysiluokkia oli siis tassa vaiheessa yhteensa

yhdeksan.

Kuitenkin aineistosta nousi asioita, jotka eivat sisdltyneet jo aiemmin tehtyyn
analyysirunkoon. N&in analyysirungon ulkopuolelle jaavista asioista muodostet-

tiin uusia luokkia induktiivisen sisallonanalyysin mukaisesti. Nama uudet luokat
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koodattiin omin varein. Uudet muodostetut luokat olivat KAJO-keskuksen rooli
seka tyosuhdelait. Taulukossa 6 esitetdan toisesta tismaryhmasta saadun ai-
neiston luokittelua, uusien luokkien muodostamista, pelkistettyja ilmauksia seka

niihin liittyvaa varikoodausta.
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Taulukko 6. Analyysiluokkien muodostaminen, pelkistetyt iimaukset ja niiden va-

rikoodaus.
Analyysiluokat: Uudet luokat:

Jarjeston toiminta

Tiedottaminen

Esimiestyd ja tyonjohto

29.) Lojaalisuusasia ja tyontekija on jarjeston kayntikortti
30.) Vaitiolovelvollisuus

31.) Tyontekijasta tiedottaminen

32.) Tyontekijan esittaytyminen hallituksen jasenille

33.) Verkostolle tiedottaminen uudesta tyontekijasta
34.) Asiakaspalvelu
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Tulokset

Tydsuhdeasiat

Tybsuhdeasioita kasiteltiin toisessa tdsmaryhmassa runsaasti. Tydsopimuksen
lapikdyminen kohta kohdalta samoin kuin koeaika ja sen merkitys néhtiin mer-
kittavana asiana kasitella perehdytyksen aikana. Irtisanominen ja irtisanoutumi-

nen kuuluivat myds kasiteltéavien asioiden joukkoon.

Ryhman mielesta tydntekijan tybajat ja tydévuoroluettelon toimittaminen tyonteki-
jalle on tuotava selkeasti esiin perehdyttamismallissa. Tydajanseurantalomak-
keen tayttaminen nahtiin tarke&na asiana kayda lapi perehdyttamisen yhtey-

dessa.

Ryhmassa toivottiin, etta sairauspoissaolot ja niihin liittyvat kaytannot on tuota-
va esiin perehdytysmallissa, silla niihin liittyy runsaasti epatietoisuutta. "Minun
mielesta tassa nakkyy se kirjavuus, ettd kuka mitenkin yhistys tata asiaa on tie-
dottanut tybntekijalle. Mut se, et se on selkeesti kerrottu.” TyoOntekijan tulee tie-
ta&, kenelle h&n ilmoittaa sairastumisestaan ja kuinka monta péaivaa han voi olla
omalla ilmoituksella pois toista. Tyontekijalle on kerrottava, milloin h&nen tulee
toimittaa sairauslomatodistus esimiehelle. Ryhmassa koettiin hyvana sairaus-
poissaolojen seurantajarjestelmé. Jos tyontekija on omalla ilmoituksella pois
toista sairauden vuoksi yhdeksan paivaa kolmen kuukauden aikana, keskuste-
lee esimies tyontekijan kanssa. Keskustelun tarkoituksena on selvittaa, mista

sairauspoissaolot mahdollisesti johtuvat.

Tyoterveyshuollon jarjestdminen ja siihen liittyvat kaytannoét koettiin asioina, jot-

ka on syyta kasitella perehdyttamisen yhteydessa.

Ruoka- ja kahvitauot nahtiin myds tarkeina tuoda esiin, “siitdkin ois hyvéd meidén
oppaaseen Kirjoittaa...” samoin kuin muista tydajalla tapahtuvista poissaoloista

sopimiset.

Vuosilomiin liittyvat asiat keskusteluttivat ryhmaa. “Yleensékin lomat ja niiden
pitdminen ja niistd sopiminen....Et monta kertaahan se néissé palkkatukityésuh-

teissa on niin, ettd se loma pidetédén sielléd tyésuhteen lopussa...” Pidettyjen
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vuosiloma-ajankohtien on oltava ty6nantajalla dokumentoituna. "Kun ruvetaan
laskemaan niita paivia, ettd millon se on ihan konkreettisesti se viimenen tyo-
paiva. Ja voi ihmetta ja kun niitd ei kukkaan minnekkéaan kirjannu ylos, etta mil-

lon niité (vuosilomapéivié) nyt on pietty...”

Palkka-asiat

Ryhmassa todettiin, ettd tyontekijan on hyva tietdd palkan maara, palkanmak-
supaiva seka henkild, joka suorittaa palkanmaksun. Palkanmaksajan yhteystie-
dot helpottavat asioiden yhteydenottoa oikeaan henkiloon. "Et sitten tietds olla

yhteyvesséa siihen henkil6én.”

Sunnuntaitydkorvauksen lapikaymista pidettiin rynméssa tarkeéna. "Se ois élyt-
toman tarkee tietaa niiku tyontekijalle, et millon se voi, millon on oikeus vaatia
sitd rahana.” YIi- ja lisatdiden korvaamisetkin tulisi myos kasitella. "Mutta aika
harva tybnantaja on miulle ainakaan tydsopimusta allekirjoitettaessa puhunu
mittdan, etta kun niita (ylitydtunteja) kertyy, niin mitas sitten tehh&an. Kun on ol-
lu sen verran fiksu, on kirjannu ne ylos ja sit jossain vaiheessa on yrittany nykia

hihasta, et hei, mites ndg?”

Lomarahan maksaminen koettiin asiana, joka usein puhututtaa tyosuhteen ai-
kana. Talldin se nahtiin tarkedna asiana kasitella perehdytyksen yhteydessa.
Sairausajanpalkanmaksuun liittyvista asioista toivottiin myos tietoa. “Et taakin
sinne perehdytykseen. Et kun sairastuu, et siindkin vois olla, et just miten pittaa
tehd, jos.” Verokorttien toimittaminen KAJO-keskukseen on tuotava esiin pe-

rehdytysoppaassa.

Jéarjestdn toiminta
Tyontekijan lojaalisuus tydnantajaa kohtaan keskustelutti ryhmé&a runsaasti. Yk-

”

si henkild6 kommentoi nain ”...mun mielestéd se vois olla aika tdrkee asia, niiku
olla, niiku ihan omanaan.” Ryhmassa koettiin, etta lojaalisuusasia liittyy tyonteki-
ja on jarjeston "kayntikortti” -kohtaan. Vaitiolovelvollisuusasia ja asiakaspalve-

lusta kertominen olisi myos kasiteltava perehdyttdmisen yhteydessa.
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Tiedottaminen

Uudesta tyontekijasta tiedottaminen koettiin tarkeané perehdyttamiseen liittyva-
na asiana. Se, milla tavoin tiedottaminen hoidetaan, keskustelutti ryhmaa. "Jos
tata perehdyttamiskansioo ajattelee koottavaks, niin useampia toimintamallieho-
tuksia...” Joku ryhmasta koki uudesta tyontekijasta tiedottamisen yhteistytéver-
kostolle erityisen tarkedna. "Et se verkosto, mis se on siella, ettéa jotka on viel

oleellisempii...”

Esimiesty6 ja tydnjohto

Ryhma oli sitd mieltd, ettd tydtnantajalla on vastuu ja velvollisuus seurata, kuin-
ka tyontekija suoriutuu annetuista tehtavista. "Et sitd seurantaa, et on melko
tarkeeta tyonantajan tietad, etta missa mennéaan. Et onko ruuhkaa tai piikkia tai
Jottain tdmmdésta?” ...sitd tyénantajan vastuuta tai velvollisuutta myds niiku seu-

rata, et miten ihan oikeesti hommat hoituu.”

Tekninen toteutus

Perehdytysmallin tekniseen toteutukseen saatiin erilaisia ehdotuksia. Koska yh-
distyksilla on erilaisia kaytantdja, ehdotettiin, ettéd oppaaseen tulisi eri vaihtoeh-
toja, joita voisi ruksata, miten se yhdistysta koskettaa. Myds téllainen vaihtoehto
annettiin "Tai sitten siihen voi laittaa...ruksattuna sitten...kylléd — ei.” Liséksi eh-
dotettiin "Vai oisko niin, ettéd siihen laittas viivan, et se tydnantaja vois laittaa ite

tai kirjoittaa?”

KAJO-keskuksen rooli
Kajo-keskuksen toiminnasta, roolista ja palveluista toivottiin tietoa. "Se vois olla
KAJO-keskuksen toiminnasta ja teidan palvelusta kanssa muutama rivi. Etta

toimii seka tybnantajan tukena ettd myds tybntekijéan tukena, et sekin tulis esiin.”

TyOsuhteeseen liittyvat peruslait
Tyo6suhdelait olisi hyva saada perehdytysmalliin sanalliseen ja yksinkertaiseen
muotoon. "Et tdtédhén helpottas kauheesti, jos ois kaikille jotenkii niiku semmosii

peruslait...”
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TyoyhteisOosta saadut kommentit

Kun toisen tasmaryhman kehittamisideat oli siirretty perehdytyslistaan, annettiin
muokattu perehdytyslistan versio KAJO-keskuksen tydyhteison jasenelle kom-
mentoitavaksi. Kaikki muutosehdotukset kuuluivat tekniseen toteutukseen liitty-
vaan luokkaan. Kommenteissa ehdotettiin, ettd perehdyttdmismallin nimeksi tu-
lisi perehdytysopas, jonka kayttdohjeet avattaisiin lyhyesti. Jokainen kasiteltava
teema, joita ovat jarjeston toiminta, tydtehtaviin perehdyttdminen, tydsuhdeasi-
at, palkka-asiat, sekéa uudesta tyontekijasta tiedottaminen avattaisiin muutamal-
la lauseella, jolloin lukijalle tulisi ymmarrys siitd, miksi kasiteltava asia on tarkea
perehdyttdmisessd. Samalla ehdotettiin, etta tydtehtavien yhteydesséa olleista
yhteystiedoista tehtdisiin oma kappaleensa. Lisaksi ehdotettiin, ettd pelkka laa-
tikko jokaisen kasiteltavan asian kohdalle riittéisi. Perehdyttamistilanteessa koh-
ta ruksattaisiin, kun asia on kasitelty. Nain perehdytysoppaasta voitaisiin ndhda,
milloin siind olevat asiat on kayty yhdessa lapi. Nama saadut kehittamisideat

vietiin alustavaan perehdytysoppaan versioon.

Alustava perehdytysopasversio lahettiin sahkopostitse 9.4.2011 tdsmaryhmalai-
sille tutkittavaksi ennen kolmatta haastattelua, joka sovittiin toteutettavaksi
14.4.2011. Ryhmanvetaja pyysi ryhmalaisia laittamaan ylos ajatuksia, lisdyksia,
tarkennuksia seka kommentteja, joita alustava versio heissa herétti. Niita oli tar-

koitus kayda lapi kolmannessa eli vimeisessa tdsmaryhmahaastattelussa.

Kolmannen tasméaryhman toteutus

Kolmas tdsmaryhma toteutettiin siis 14.4.2011, jolloin kaikki ryhmaan kuuluvat
olivat paikalla. Haastattelun aluksi osallistuneille jaettiin edellisen kerran jalkeen
tyOstetty alustava perehdytysoppaan versio, joka tuntui ryhmalaisista varsin
valmiilta. Kuitenkin keskustelun edetessa tarkennettavia asioita 16ytyi muutetta-

vaksi lopulliseen perehdytysoppaaseen.

Kolmas haastattelu kesti kaksi ja puoli tuntia ja haastattelun lopulla nauhurin
patteri loppui. Tama ei kuitenkaan haitannut haastattelun kulkua, silla asia
huomattiin valitttmasti ja ryhmanvetgja kirjasi muutosehdotukset omaan alusta-

vaan perehdytysoppaan versioonsa.
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Kolmannen tasmaryhman analyysi

Kolmannesta tasmaryhméhaastattelusta saatiin 19 sivua litteroitua tekstia. Litte-
roitu aineisto kasiteltiin samalla tavalla kuin kaksi edellistdkin. Se luettiin use-
ampaan kertaan lapi merkitsemalla numeroiden perehdyttdmisoppaan kehitta-
miseen liittyvat ilmaukset. Ne pelkistettiin ja listattiin. Listauksen jalkeen pelkis-
tetyt ilmaukset luokiteltiin. Analyysirunkoa muodostettaessa oli olemassa yh-
teensd 11 eri luokkaa, jotka olivat muodostettu aiempien haastattelujen ana-
lysointivaiheessa. Uusia luokkia ei tarvinnut muodostaa viimeisen haastatteluai-
neiston perusteella, silla kaikki muutosta vaativat asiat liittyivat tekninen toteu-

tusluokkaan (taulukko 7).
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Taulukko 7. Analyysiluokat ja pelkistettyjen ilmausten varikoodaus.

Analyysiluokat:

Esimiestyd ja tyonjohto

Jarjeston toiminta

Tiedottaminen

Tulokset

Tekninen toteutus

Perehdytysoppaan loppuun haluttiin l&hdeluettelo, joka auttaa lisatiedon etsi-
mista. Perehdytysoppaan A5-kokoon oltiin tyytyvaisia "Kylla, helpompi pittda
mukana”. Toisaalta perehdytysoppaasta toivottiin A4-kokoista versiota. Oppaan
paivamaara toivottiin ensimmaiselle sivulle mahdollisten paivitysten varalta. Lo-

jaalisuuskohtaa haluttiin yksinkertaistaa. Ryhma oli tarkka sanamuodoista ja
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konditionaalimuodot haluttiin pois, ™isi taas pois”. Logojen paikat keskustelutti-

vat myos, jolloin ryhménvetaja lupasi selvittda asian.

Esimiehen yhteystietojen ja tapaamisaikoihin haluttin muutosta. "Pitdské ne
esimiehen yhteystiedot ja kontaktiajat ja saanndlliset tapaamiset olla puntissa ja
sitten varahenkil6t siihen sen jédlkeen?” Koeajalla irtisanominen keskustelutti
ryhmaa runsaasti. Karenssista oli useammalla ryhman jasenella omakohtaista
kokemusta. "Mut jos siihen loppuun liséis sen, selvitd tybvoimatoimistosta mah-

dolliset seuraamukset koeajalla irtisanoutumisesta.”

Tybajanseurantaan liittyvadn kohtaan tehtiin muutos niin, ettd sen palautus
esimiehelle on sovitusti. "Pitdské se tdhdn mééritelld jotenkin se palautusaika-
taulu? Vai onko se sitten sovitusti? Sillonhan tyo ite maarittelette tydnantaji-
na....sillon se on teijén vélinen asia, miten ne tullee toimittaa, millé ajanjaksol-
la.” Lisa- ja ylityokohtiin haluttiin lihavoinnit samoin kuin esimerkkikohtiinkin sel-

kiyttdmaan asiaa.

Ruoka- ja kahvitaukojen kohdalle toivottiin viiva, johon voi taydentaa asiaa. Yh-
tend teknisend kommenttina oli, etta ruksille varatut laatikot olisivat samassa lin-
jassa tekstin vasemmalla puolella. Tyoterveyshuollosta keskusteltiin runsaasti.
Vaikka tyoOterveyshuollon jarjestaminen on tyonantajan lakisdateinen velvoite,
kaikilla yhdistyksilla sitd ei ole. Taman vuoksi perehdytysoppaaseen haluttiin
kohta, jossa selviad, onko yhdistyksella kyseinen asia hoidettu ja kuinka tyonte-
kijan tulee toimia sairaustapauksissa. "Meetkd sind sitten terveyskeskukseen

vai menetkd tybnantajan jérjestamaéan tydterveyshuoltoon.”

Palkanmaksajaan liittyvat asiat haluttiin linjaan. Jos palkan maksaa tyéllistavan
yhdistyksen henkild, tulee siihen lisatd KAJO-keskuksen henkilén yhteystiedot,
joka toimittaa palkka-aineiston tyollistavan yhdistyksen palkanmaksajalle. Sa-
moin, jos palkka maksetaan KAJO-keskuksesta, tulee siihen lis&ta asiaa hoita-
van KAJO-keskuksen tydntekijan nimi ja yhteystiedot. Ryhma toivoi tdsmennys-

ta KAJO-keskuksen tydneuvojan ja kehittgjan tavoitettavuuteen.
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TyoyhteisOosta saadut kommentit

Kun kolmannen tasmaryhman kehittamisideat oli siirretty perehdytysoppaaseen,
annettiin perehdytysoppaan versio KAJO-keskuksen tydyhteison jasenille kom-
mentoitavaksi. Muutosehdotukset yhta lukuun ottamatta kuuluivat tekniseen to-
teutukseen. Tyodyhteisossé ehdotettiin, ettd perehdytysoppaan loppuun tulisi
nettilinkki palkkatukity6llistamisen ohjeisiin. Samalla toivottiin perehdytysoppaan
kehittamistytssd mukana olleisiin liittyvaa tarkennusta. Tyoneuvojan ja kehitta-
jan tavoitettavuuteen ei ollut tarpeellista tehda tdsmennysta, silla kyseiset henki-
|6t kayttavat puhelinvastaajaa tai sahkdpostin poissaoloilmoitusta, mikali heité ei

tavoita oppaassa olevina ajankohtina.

Yksi kommentti liittyi sairausajanpalkan maksamiseen eli palkka-asioihin kuulu-
vaan luokkaan. Joidenkin tydehtosopimusten mukaan tyonantajan sairausloma-

ajan palkanmaksuvelvollisuus voi olla pidempi kuin oppaassa ollut 1+ 9 -s&anto.

Muutosehdotukset tehtiin perehdytysoppaaseen, jonka jalkeen opas valmistui

lopulliseen muotoonsa (liite 8).

6.3 Kokeiluvaiheen aineisto, analyysi ja tulokset

Kehittamisprosessin kolmannessa syklissa, joka siséltaa kokeilun ja arvioinnin,
vaihe 3 (kuvio 3), rynmanvetdja laati perehdytysoppaan koekayttéon liittyvat ar-
viointikyselylomakkeet. Arviointikyselylomakkeita kommentoi KAJO-keskuksen
tyontekija, jolta saaman palautteen ansiosta arviointiiomakkeet saivat lopullisen

muotonsa (liite 9 ja liite 10).

Perehdytysoppaan valmistuttua etsittiin sellaisia yhdistyksia, jotka olivat juuri
tyollistdneet uuden tyodntekijan tai joilla tydllistdminen olisi koekayttoa ajatellen
l&hitulevaisuudessa. Tarkeana pidettiin sitd, ettd perehdytysoppaan koekayttaji-
na oli sellaisia yhdistyksia, joissa tyonjohdossa oli sekd palkattua henkilostoa
seka vapaaehtoistoimijoita. Koekayttajien maara rajattiin neljgén yhdistykseen
ja sen tyontekijaan, silla ajateltiin, etta pieni otos riittdd selvittimaan perehdy-

tysoppaan hyodyllisyytta ja kaytettavyytta. Toisaalta pienen otannan perusteena
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oli perehdytysoppaan kehittamisessakin ollutta pienta ryhmaa, jolla oli koke-
musta sekéa perehdyttdmisesta etta perehdytettavana olemisesta.

Koekayttdjien valinta osoittautui haasteelliseksi, silla perehdytysoppaan koe-
kayttd ja sen arviointi rajattiin kesa—elokuun 2011 valiseksi ajaksi. Kesan aikana
palkkatuella tydllistamisen aloitus yleensa vahenee, mutta koekayttajiksi sovel-
tuvia yhdistyksia ja niiden tyontekijoita kuitenkin 10ytyi. Kahden koekaytt66n
osallistuvan yhdistyksen tyénjohdossa oli palkattu tyontekija ja kahdessa yhdis-
tyksessa tyonjohto hoidettiin vapaaehtoisvoimin. Liséksi tuli ilmi, etta yksi tas-
maryhmaan osallistunut esimies oli kayttanyt uutta perehdytysopasta perehdyt-
tdessaan kahta uutta tyontekijaansa. Kyseinen henkilé lupautui arvioimaan to-
teuttamaansa perehdytysta uuden perehdytysoppaan avulla sekd toimittamaan

perehdytetyille tyontekijoille arviointilomakkeet, saatekirjeet seka vastauskuoret.

Yksi yhdistys saatiin osallistettua koekayttdon 23.5.11 olleen yhdistystapaami-
sen yhteydessa. Kolmeen muuhun tyéllistavaan yhdistykseen oltiin yhteydessa
puhelimitse, jolloin kerrottiin perehdytysoppaasta ja sen koekayton tarkoitukses-
ta. Kahdelle yhdistykselle toimitettiin perehdytysoppaat ja koekayton arviointi-
lomakkeet 7.6.2011 ja kahdelle muulle yhdistykselle ne toimitettiin 13.6.2011.
Materiaali sisélsi kaksi perehdytysopasta (liite 8), joista yksi oli perehdyttajalle ja
yksi perehdytettavalle, arviointilomakkeet (lite 9 ja liite 10) sekd postimerkein
varustetut vastauskuoret. Materiaalin mukaan laitettiin saatekirjeet (lite 11 ja lii-
te 12).

Nain ollen uusi perehdytysopas oli testattavana kolmella esimiehella, jotka toi-
mivat eri yhdistyksissa palkattuina tyontekijoind. Kaksi esimiesta, jotka vastaa-
vat tyonjohdosta vapaaehtoisvoimin, lupautuivat testaamaan uutta perehdy-
tysopasta. Perehdytettavid tyontekij6itd uuden perehdytysoppaan avulla oli
kuusi, nelja sellaisesta yhdistyksesta, joissa esimiehena toimii palkattu tyonteki-
ja ja kaksi sellaisesta yhdistyksestd, joissa esimiehena on yhdistyksen vapaa-
ehtoistoimija. Kaiken kaikkiaan arviointikyselylomakkeita toimitettiin saatekirjei-
neen ja vastauskuorineen yhteensa viidelle tydnantajalle ja kuudelle tyontekijal-

le. Vastauksia odotettiin siis yhdeltatoista koekayttdon osallistuneelta henkildlta.
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Koekayton tarkoituksena oli selvittda, millaisia kokemuksia koekayttajilla oli uu-
desta perehdytysoppaasta ja kuinka hyodyllisena se koettiin. Koekayttajia pyy-
dettiin arvioimaan opasta ja antamaan ehdotuksia, kuinka sita voitaisiin edel-

leen kehittaa.

Aineiston analyysi

Tyontekijoiden arviointikyselylomakkeita palautui maaraaikaan 31.8.2011 men-
nessa yhteensa kolme kappaletta. Vastaavasti tydnantajien arviointiiomakkeita
palautui maaraaikaan mennessa kaksi. Tyontekijoiden ja tybnantajien vastauk-
set kasiteltiin toisistaan erilladn samalla tavalla kuin Webropol-kyselytkin. Ana-

lyysin loppuvaiheessa tulokset tiivistettiin yhteen.

Vastaukset kirjoitettiin puhtaaksi, jolloin ne litteroitiin suoraan tyhjaan arviointi-
lomakkeeseen. Talla tavoin helpotettiin vastausten kasittelyd. Vastaukset nume-
roitiin, jolloin vastauksia voitiin verrata eri kysymyksiin. Suljettujen kysymysten
vastauksista laskettiin keskiarvot. Avoimet kysymykset analysoitiin siséllon ana-
lyysin mukaisesti. Avointen kysymysten vastauksista etsittiin yhteisid teemoja
sekd muita perehdyttdmisoppaaseen liittyvid kommentteja. Alkuperaiset ilmauk-
set alleviivattiin, jonka jalkeen ne pelkistettiin. Pelkistetyista ilmauksista muo-
dostettiin analyysiluokkia. Alla olevassa taulukossa esitetdén tydnantajilta saa-
tujen vastausten alkuperdisia ilmauksia, seka pelkistettyja ilmauksia (taulukko
8).
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Taulukko 8. Esimerkki tydnantajilta saadun aineiston pelkistamisesta.

Alkuperainen ilmaus

Pelkistetty ilmaus

"Puhutut asiat jaavat kirjallisena ja nii-
hin voi palata. Voi tarkistaa, ettd asiat
on kasitelty.”

Perehdyttamisen systemaattisuus

"Antoi tukea siihen, ettd voi sanoa,
mista voi uudelleen katsoa, kun asia
tulee eteen.”

Perehdyttamisen systemaattisuus

"Tulipahan kaytya lapi asiat jarjestyk-
sessaan.”

Perehdyttamisen systemaattisuus

“Kirjallisena voi paremmin erottaa eri
toimijat ja tehtavat.”

Tybnantajan roolin selkiytyminen

"Selkiytyi rooli, asiat pitaa sopia heti al-
kuunsa.”

Tybnantajan roolin selkiytyminen

"Perusteellisen paljon asiaa/tietoa.”

Tietopaketti

"Oppaassa on taustatietoa.”

Tietopaketti

"Puutteellinen ohjeistus; palautetaanko
molemmat perehdytysoppaat.”

Perehdytysoppaan puutteellinen oh-
jeistus

"Ihan ei oma puhumisjarjestys ollut op-
paan mukaan.”

Perehdytysoppaan tekninen toteutus

Tyontekijoilta saadut arviointikyselylomakkeet kasiteltin samalla tavoin kuin

tyonantajilta saadut vastauksetkin. Alla olevassa taulukossa (taulukko 9) esite-

taan tyontekijoilta saatuja alkuperaisia ilmauksia ja niiden pelkistamista.
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Taulukko 9. Esimerkki tyontekijoilta saadun aineiston pelkistamisesta.

Alkuperéainen ilmaus

Pelkistetty ilmaus

"Tukiasioista ja lakiasioista oli selkeat
tiedot.”

Tietopaketti

"Toivoin vain paasevani varsinaiseen
tyéhon ja niihin tydpaikkoihin toteutta-
maan itseani. Niin ei alussa ollut.”

Tybnopastukseen enemman huomiota

"Oppaassa tulisi olla selkedmpi selos-
tus tyotehtavasta.” "Enemman tyohon
liittyvia asioita.”

Tybnopastukseen enemman huomiota

"Tydpaikat, minne mennaan, ettd ne
ois selkeat...”

Tybnopastukseen enemman huomiota

"Tydnantajan rooli, KAJO-keskuksen
rooli” (hyvaa perehdyttdmisoppaassa)

Tybnantajayhdistyksen KAJO-

keskuksen roolit

ja

”Jarjestétoiminnan periaate (hyvaa pe-
rehdyttdmisoppaassa)

Jarjestdn toiminta

"Perehdyttamisopas on selkea, mika
riippuu tydsuhteeseen.” "Palkka-asiat”

Tybsuhdeasiat

"Tyobterveysasiat tulivat selville.”

Ty6turvallisuus

"Tyontekijan jaksamisessa tydssaan.
Tukea sita!”

TyOhyvinvointiin huomiota

"Oppaassa ei ole, tuleeko molemmat
kappaleet toimittaa takaisin.”

Perehdytysoppaan puutteellinen oh-
jeistus

Molempien arviointikyselyiden pelkistetyt ilmaukset listattiin, jonka jalkeen ne tii-

vistettiin luokiksi, jotka kasittelevat perehdyttdmisoppaan arviointia laajemmin.

Taulukossa 10 kuvataan pelkistetyista ilmauksista muodostettuja uusia luokkia.

Taulukko 10. Pelkistetyista ilmauksista muodostetut uudet luokat.

Pelkistetyt ilmaukset

Uudet luokat

Perehdyttdmisen systemaattisuus

Perehdytysopas

Tybnantajan roolin selkiytyminen
- tydnjohto
- tydnopastukseen
huomiota
- ty6hyvinvointiin huomiota
- KAJO-keskuksen rooli

enemman

Tybnantajan vastuu

Tietopaketti
- jarjeston toiminta
- lakiasiat
- tydsuhdeasiat
- ty6turvallisuus (ty6terv.huolto)

Tiedon lisdantyminen

Perehdytysoppaan puutteellinen oh-
jeistus
- ei oma "puhumisjarjestys”

Tekninen toteutus
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Tulokset
Seuraavissa kappaleissa tuodaan esiin perehdytysoppaan koekaytosta ja arvi-
oinnista saatuja tuloksia, joita ovat perehdytysopas, tytnantajan vastuu, tiedon

lisddntyminen seka tekninen toteutus.

Perehdytysopas

Toinen tydnantajista oli ollut KAJO-keskuksen asiakkaana yhdeksan vuotta, kun
toinen tyonantaja ei osannut vastata kysymykseen. Toisessa yhdistyksessa
tyonjohto toteutetaan palkatun tydntekijan voimin, kun toisessa se hoidetaan
vapaaehtoisvoimin. Yhdistykset tyollistavat palkkatuella keskimaarin 1-7 tyon-
tekijad vuodessa. Yhdistyksilla on ollut ennen perehdytysopasta perehdyttamis-
tyon tukena muuta kirjallista materiaalia kuten esimerkiksi esitteitd, kirjasia, lo-

makkeita sekd KAJO-keskuksen laatima tydnantajakansio.

Tybnantajat arvioivat perehdytysoppaan hyodyllisyytta erinomaiseksi, sen sisal-
t6& hyvaksi samoin kuin sen selkeyttakin.

Tyontekijat olivat tydskennelleet nykyisessa tyopaikassa kahdesta kuukaudesta
kolmeen kuukauteen. Yhdella vastaajista oli palkattu esimies, ja toisella esi-
miestehtavia hoiti yhdistyksen vapaaehtoistoimija. Kolmas ei vastannut kysy-
mykseen. Yksi tyontekijoista oli tydskennellyt palkkatuella yhdistyksissa monta
kertaa, ja toinen oli toista kertaa palkkatuella. Yhdella vastaajista nykyinen tyo-
suhde oli ensimmainen palkkatuettu tyd. Yhdella tyontekijalla oli kaytetty sa-
manlaisia perehdyttamista tukevaa materiaalia aiemmissa tydsuhteissa kuin ar-
vioitava perehdytysopaskin ja yhdella tyontekijalla oli kaytetty perehdyttdamisen

tukena lehtisia ja diakuvia.

Tyontekijat arvioivat perehdytysoppaan hyodyllisyytta melko hyvéksi, samoin

kuin sen sisaltokin. Perehdytysoppaan selkeys arvioitiin hyvaksi.

Tybnantajat kokivat perehdytysoppaan hyddyllisemmaéksi kuin tyontekijat. Pe-
rehdytysoppaan avulla asiat kaytiin jarjestyksessa lapi, jolloin puhutut asiat jaa-
vat viela kirjalliseen muotoon. Nain tyésuhteen molemmat osapuolet voivat pa-

lata kasiteltyihin asioihin ja tarkistaa, kuinka mistakin asioista on sovittu. Kuiten-
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kin vain toinen tydnantajista aikoo hyddyntdd perehdytysopasta tulevaisuudes-

sa.

Tydnantajan vastuu

Perehdytysopas selkiytti tydnantajan vastuita ja roolia tyontekijoiden tyodllistami-
sessa. Toinen tyOnantajista korostikin, ettd asiat pitda sopia tyontekijan kanssa
heti tydsuhteen alussa. Nain toimien molemmat osapuolet tietavat, kuinka mis-

sakin tilanteessa toimitaan. Tyodyhteison pelisaannot tulevat esiin.

Tyontekijoiden vastauksista taas nousi esiin se, ettd tydonopastukseen tulisi kiin-
nittdd enemman huomiota. Yksi tyontekija toivoi paasevansa tyosuhteen alussa
varsinaiseen tyohon kiinni, mutta se ei hanen mielestddn onnistunut puutteelli-

sen tyonopastuksen vuoksi.

Tyontekijoiden tydssa jaksamisen tukeminen nahtiin myos yhtend huomioitava-
na asiana perehdytysoppaassa. Sama vastaaja kritisoi tydonopastuksen puut-
teellisuutta. Han kokee itsensa ei-toivotuksi tyontekijaksi, jos hanen tulee tay-
dentda tybaikaansa paikassa, jossa on jo valmis paivaohjelma.

KAJO-keskuksen roolin selkiytyminen nahtiin perehdytysoppaassa hyvana
asiana. Tyonantajan vastuulla on selkiyttdd tyontekijalle sekd yhdistyksen etta
KAJO-keskuksen roolia tyontekijoiden tyollistAmisessd. KAJO-keskus toimii
tydllistavien yhdistysten apuna palkkatuella tyoéllistamiseen liittyvissa asioissa

tydnantajuuden sailyessa tyollistavalla yhdistyksella.

Tiedon lisdantyminen

Perehdytysopas néahtiin tietopakettina, josta sai lisda tietoa jarjeston toiminnas-
ta, tydsuhdeasioista sekad tydsuhteeseen liittyvista laeista. Tyontekijoiden tyo6-
terveyshuolto koettiin yhdessa tyontekijan vastauksessa uutena esiin tulleena

asiana perehdytyksen yhteydessa.
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Tekninen toteutus

Yksi tyontekija ja yksi tydnantaja pitivat perehdytysoppaan kayton ohjeistusta
puutteellisena. He olivat epéatietoisia, palautetaanko perehdytysopas taytettyna
KAJO-keskuksen tydneuvojalle vai ei. Nain ollen molemmat vastaajat palautti-
vat taytetyt perehdytysoppaat arviointiiomakkeiden kera. Saatekirjeessa kuiten-
kin ohjeistettiin palauttamaan ainoastaan arviointilomakkeet valmiilla kirjekuorel-

la.

Yksi tyGnantaja kommentoi, etteivat perehdyttamisoppaan asiat ole siina jarjes-
tyksessa kuin han on tottunut niitd kasittelemaan. Vastaajan mielesta tama ei
ole haittaava tekija, silla jokainen yhdistaa asioita omalla tavallaan. Toisaalta

vastaaja ei tuo esille, miltéd osin muutoksia tulisi tehda.

7 Tulosten tarkastelu

Seuraavissa kappaleissa tarkastellaan kehittamisprosessista saatuja tuloksia
laajemmin ja yleisella tasolla. Tulokset on jaettu viiteen alalukuun, joita ovat pe-
rehdyttdminen, jarjeston toiminta, esimiestyd ja tyonjohto, tydtehtavét ja tyon-
opastus seka tyontekija osa tydyhteisoa.

7.1 Perehdyttaminen

Penttinen & Mantynen (2009, 2) toteavat, ettd tydsuojelulainsdddannéssa on
useita tyonantajaa velvoittavia maarayksia tyohon perehdyttamisen jarjestami-
seksi. Kaytannossa lahin esimies vastaa perehdyttamisen ja opastuksen suun-
nittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta, mutta han voi delegoida asiaa eteen-
pain kuitenkin vastuun sailyessa aina esimiehella. Tyosuojelu- ja tytterveys-

henkilostd tukee omalla asiantuntemuksellaan perehdytysta.
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Kehittdmisprosessin tuloksissa vahvistui ymmarrys perehdyttamisen laajuudes-
ta, kokonaisvaltaisuudesta, suunnitelmallisuudesta ja siihen liittyvan kirjallisen
materiaalin tuottamisen tarpeellisuudesta. Kun perehdyttaminen toteutetaan
systemaattisesti, tukee se nain osaltaan tyontekijan tyohon, tydyhteisoon seka

toimintatapoihin sisaan paasemista.

Hyva perehdyttdminen ja opastus edellyttavat suunnitelmallisuutta, dokumen-
tointia, jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat
suunnitelmaan. (Penttinen & Méantynen 2009, 2.) Pyykon (2004, 86) mukaan pe-
rehdyttdmistd varten tulisi olla selva suunnitelma tai ohjelma, jonka mukaan sita
toteutetaan. Ohjelma tai suunnitelma edellyttéad, etta siina olevat asiat kaydaan
lapi tietyssa ajassa ja joku vastaa, ettd nain tapahtuu. Perehdyttdmista myos
kontrolloidaan. Myo6s Kjelin & Kuusisto (2003, 261) sekd Kupias & Peltola
(2009, 177) yhtyvat edellisen mielipiteeseen. Kupias & Peltola (2009, 127) viela
lisdavat, ettd suunnitelmaa tulee muokata ja tdydentdad yhdessa tulokkaan

kanssa, jossa huomioidaan hanen aikaisempi osaamisensa ja kokemuksensa.

Tuloksissa toivottiin, ettd yhdistysten perehdyttamiskaytannot selkiytyisivat, jol-
loin se tukisi tyontekijad mahdollisimman hyvin. Hyvin hoidettu perehdyttaminen
kattaakin Penttisen & Mantysen (2009, 3) mukaan tyon taitovaatimusten ja tuot-
teen tai palvelun laatuvaatimusten lisdksi aina tyontekijan turvallisuuteen ja hy-
vinvointiin liittyvat asiat sekd omatoimisuuteen kannustamisen. Liséksi pereh-
dyttamisella on Heinosen ja Jarvisen (1997, 146) mukaan keskeinen merkitys
henkilon sitoutumisessa uuteen tydtehtavaan. Huolellisella perehdyttamisella

varmistetaan seka hyvat ty6tulokset etta tyontekijoiden tydssa pysyminen.

Kehittamisprosessin aikana korostettiin, ettd jatkopoluttamisesta eli tydhonval-
mennuksesta kertominen tulisi sisaltyd perehdyttamiseen. Kun tybnantaja tuo
esiin perehdytyksen yhteydessa tyontekijan tydajalla tapahtuvaa tydéhonval-
mennusta, lisdd se tyontekijan tietoisuutta siitd, mitd tydsuhteen aikana tapah-
tuu. Tama helpottaa tyontekijan muutosprosessin kaynnistymista. Ty6- ja elin-
keinoministerion (2011) rakennetyottomyytta koskevissa kehittdmislinjauksissa
todetaan, ettd yhdistyksille ja saatiille maaraaikaiseen tyohon tehtyyn palkka-

tukipaatokseen laitetaan ehto, jossa tyonantajan edellytetddn tukevan tuella
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palkattua tydnhaussa. Kehittamislinjaukset tullaan toteuttamaan 1.1.2012 alka-
en. KAJO-keskus on ennakoinut tulevaa tilannetta, silla tyollistymispalveluihin
on kuulunut vuoden 2010 alusta tyontekijoiden tydhénvalmennus. Talla hetkella
maakunnassa toimivat yhdistykset voivat saada palkkatuetun tyontekijan, mikali
ne ovat jonkin tyollisyyspoliittisen hankkeen asiakkaina. N&in TE -toimistot tur-
vaavat palkkatuetusti tyollistettyjen tydntekijdiden tukemisen kohti avoimia tyo-

markkinoita, silla hyvin harvalla tyéllistavalla yhdistyksella on resursseja tahan.

7.2 Jarjestodn toiminta

Kehittamisprosessin tulosten mukaan jarjeston toiminta-ajatus, arvot ja tarkoitus
ovat keskeisessa roolissa perehdyttdmisen yhteydessad. Ryhmassa koettiin jar-
jeston toiminnasta kertominen niin tarkeana, etta se toivottiin ensimmaiseksi

asiaksi perehdyttamisoppaaseen.

Kansalaisjarjestot eivat yleensé pyri taloudellisen voiton tuottamiseen, vaan ne
muuntavat taloudelliset resurssit [&hinn& palveluiksi ja toiminnaksi. Yhdistystoi-
minta pohjautuu ihmisten innostuneisuuteen, aktiivisuuteen, vaikuttamisen ha-
luun ja osaamiseen, joten sen tarkeimpana voimavarana voidaan pitaa inhimil-
lista padomaa. Inhimillisella padomalla tarkoitetaan koulutusta, tieto-taitoa, ko-
kemuksia ja asenteita. (Jurvansuu 2003, 27.)

Yhdistys on Heikkalan (2003, 38—39) mukaan olemassa siksi, etta se toteuttaa
tiettyd, jasenistdd yhdistavaa arvoa tai intressia. Vapaaehtoiselle kansalaistoi-
minnalle on ominaista resurssien rajallisuus tahtoa sen vivahteita toteutettaes-
sa. Yhteisen pohtimisen avulla on mahdollista oivaltaa, mik& on yhdistyksen
kannalta olennaista ja mitkd toiminnot tukevat yhdistyksen toiminta-ajatusta
parhaiten. Strategia tukee jarjeston identiteettia; keitd me olemme, mista olem-

me tulleet sekd mihin me haluamme menna.

Organisaation toiminnan pohjana on strategia, joka ohjaa koko organisaation
toimintaa. Strategia vastaa kysymyksiin, mita asioita organisaatiossa pitaisi teh-

da ja miten ne pitéisi toteuttaa. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 17.) Strate-
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gia luo suunnan paéivittaiselle johtamiselle, jolloin on tarkeaa, etta kaikki tunnis-

tavat saman suunnan (Viitala 2004, 54).

Perehdyttdmisen yhteydessa oli tulosten mukaan tarkeda tuoda esiin yhdistyk-
sessa toteutettavat arvot. Arvot maarittdvat Lamsan & Hautalan (2004, 179)
mukaan sita, mitéd organisaatiossa pidetdan yhteisesti tarkedna ja tavoiteltuna.
Ne ovat toimintaa ohjaavia periaatteita, joita arvostetaan ja jotka vaikuttavat ih-
misten valintoihin paatéksenteossa ja kayttaytymisessa. Arvot luovat syvempaa
pohjaa toiminnalle, jolloin siitd voidaan ajatella kalliona, jonka pé&alle toimintaa
rakennetaan (Viitala 2004, 58).

Heikkala (2003, 44) korostaa, ettad yhdistyksen toiminta-ajatusta valitessa tulee
arvioida tarkkaan sekéa toiminnan vetovoimaisuus etté toimintaympariston mah-
dollisuudet, jotta yhdistys kykenee mitoittamaan strategiset tavoitteet naiden

mukaan.

7.3 Esimiesty0 ja tydnjohto

Tulosten mukaan palkkatuella tyéllistettyjen tyontekijoiden tulee tietéda, kuka on
hanen esimiehensa. Tyonjohtosuhteen tulee olla selkead. Aivan kuten Jarvinen

(2008, 41) maarittelee tyontekijan tarpeet ja esimiehen keskeiset tehtavat.
Tyontekija tarvitsee apua ja paatoksia tybdtehtavien suorittamiseen ja niiden
priorisoimiseen. Esimiehen keskeisena tehtavana on taas ohjata ty6toimintaa
tavoitteiden mukaisesti, seurata tyétilanteita seka huolehtia tdiden selkeasta jar-

jestelysta.

Saannolliset tapaamiset esimiehen kanssa koettiin tulosten mukaan tarkeiksi,
joka vastaa yleista kasitystd asiasta. Keskustelevassa johtamisessa toistuvat
Juutin ja Vuorelan (2002, 113) mukaan saannolliset palaverit. Palavereissa ké-
sitellaan yhteisid asioita ja etsitddn yhteisia toimintalinjoja. Toistuvan luonteen
vuoksi ne vahentavat ahdistusta, silla ne epésuorasti viestivat tyontekijoille, etta
kaikki tarkeat asiat on palavereissa otettu huomioon. Laine (2009, 54-55) tote-
aa, ettd mahdollisuus keskustella tydsta esimiehen kanssa on monelle tyonteki-

jalle motivoivaa ja ensiarvoisen tarkeaa. Jos tyontekija ei paase keskusteluyh-
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teyteen esimiehen kanssa, hakeutuu han yhteyteen muiden organisaation esi-
miesten kanssa. Taman vuoksi esimiesten kannattaakin kiinnittda huomiota, et-

ta viestintdkanava on kunnossa kaikkien tyontekijoiden kanssa.

Tuloksissa korostuivat tyontekijan esimieheen ja muihin tarkeisiin yhdistystoimi-
joihin yhteydenpitoon liittyvéat asiat sek& luottamuksen syntyminen. Yhteydenpi-
to tulee olla selkedad yhdistyksen toimijoiden kanssa, jonka vuoksi perehdytta-
misoppaaseen luotiin yhteystietoja kasitteleva oma kohta. Tulos vastaa Jarvisen
(2008, 66) ndkemysta asiasta. Jos esimies on fyysisesti kaukana alaisista, on

tarkeaa, ettd yhdessa on sovittu, miten keskindinen yhteydenpito hoidetaan.

Tulosten mukaan luottamus syntyy, kun yhdistyksen tyontekija tietaa, ettei han-
ta jatetd yksin asioiden kanssa. Luottamuksen syntyminen on perehdyttamisen
keskeisia tavoitteita (Kjelin & Kuusisto 2003, 149). Laine (2009, 34) toteaa, etta
tyontekijan luottaessa esimieheen on tyéskentely helppoa. Luottava henkild voi
iimaista omia ajatuksiaan pelkaamatta, etta niitd kaytettaisiin joskus hanta vas-
taan. Luottamus onkin paljolti hyvaksytyksi tulemista ja tunnetta siitd, etta saa
arvostusta muilta. Murto (2009, 82) varoittaa, ettd luottamuksen menettaminen
voi tapahtua hetkessa, jolloin sen rakentaminen uudelleen voi vieda pitkan ajan.
Luottamus rakentuu ihmisten valisessa vuorovaikutuksessa, aivan kuten Laine
(2009, 134) toteaa. Se voi jatkuvasti vahvistua tai heikentya sen mukaan, miten

tyoyhteistn jasenet kayttaytyvat.

Esimiehen ja tyontekijan valiset kehityskeskustelut nousivat tarpeellisina asioina
kasitella perehdyttamisen yhteydessa. Kehityskeskustelujen tarkoitus on Juutin
& Vuorelan (2002, 112), Jarvisen (2008, 110) seka Hokkasen ym. (2008, 17)
mukaan tyontekijan tyotehtévien, vastuiden ja tavoitteiden asettaminen seka
niiden toteutumisen seuraaminen ja arvioiminen. Jokaisen tydntekijan oikeus on
kayda kunnollinen kehityskeskustelu, jotta han voi tietdd, mitd héneltd odote-

taan ja milla perusteella hdnen onnistumista mitataan.

Tybsopimuslain (55/2001) yleisvelvoite edellyttdd tyonantajaa huolehtimaan
tyontekijoiden tydssa suoriutumista muutos- ja kehitystilanteissa sekd edistaa

tyontekijoiden kykyjen mukaista kehittymista. Kehittamisprosessin tuloksissa to-
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detaan, ettéa tyonantajalla on vastuu ja velvoite seurata, kuinka tyontekija suoriu-
tuu annetuista tehtavista. Kehityskeskustelut ja saanndlliset tapaamiset esimie-
hen kanssa mahdollistavat tyontekijan tydstd suoriutumisen arvioimisen, jossa
palautteen antamisen merkitys on suuri. Palautteen avulla esimies voi Nier-
meyerin & Seyffertin (2004, 82) mukaan tehokkaasti yllapitéaa ja vahvistaa tyon-
tekijan motivaatiota. Seka positiivinen etta myos kriittinen palaute pitaisi aina
antaa nopeasti, jolloin se on tehokkaampaa ja hyddyllisempéaa. Myods tyoyhtei-
son toisilta jasenilta saatu palaute ja itsetutkiskelu ovat tyéssa oppimisen lahto-
kohtia (Jarvinen, Koivisto & Poikela 2002, 99).

Tybsuhdeasiat nahtiin kehittamisprosessin aikana hyvin tarkedna perehdyttami-
sen osa-alueena, joita kaytiin yksityiskohtaisesti lapi. Tulokset vahvistavat myods
Viitalan nakemysté asiasta. Viitala (2004, 262) korostaa, etta yksi tarkea pereh-
dyttdmisen osa-alue on tydsuhdetta maarittelevien asioiden lapikayminen. Sel-
laisia ovat muun muassa tydsopimuksen lapikdyminen, tydajat ja aikataulut,
palkkausperusteet, palkanmaksupédivd seké palkanmaksuun liittyvat rutiinit.
Tarkeitéa asioita ovat myds poissaolosddnnosten lapikdyminen seka normisto,
jota tyOpaikassa noudatetaan. Ruokailu- ja taukotilat sek& muut sosiaalitilat, tyo-
terveyshuolto seka tydsuhde-edut kuuluvat myos naihin perehdyttdmisen yh-

teydessa lapikaytaviin asioihin.

Ja jotta tydsuhdeasioita voidaan kayda lapi tyontekijan kanssa, edellyttda se pe-
rehdyttajaltd osaamista ja tietoisuutta tydsuhdetta maarittelevista saadoksista ja
laeista. Perehdyttamisoppaaseen toivottiin tydsuhdetta méaarittelevia lakeja sa-

nalliseen ja yksinkertaiseen muotoon.

Ty6suhdeasioiden hallinta luo Tydsuojeluhallinnon (2011) mukaan tuloksellisen
tyosuorituksen perustan. Tyosuhteen ehtojen laiminlydnti aiheuttavat epaluot-
tamuksen, joka alentaa motivaatio- ja suoritustasoa. Taméa voi johtaa vastuut-

tomaan kayttaytymiseen ja tyon tuloksen huononemiseen.
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7.4 Tyotehtavat ja tybnopastus

Yhdistyksella tulisi tulosten mukaan olla selkea kasitys siita, millaisia tyotehtavia
varten se on tyollistdnyt tyontekijan ja mika on tyontekijan perustehtava. Tata
samaa asiaa tdhdentaa myos Jarvinen (2008, 49), joka lisaa viela, etta perus-
tehtavan kirkastaminen onkin esimiehen ja tata kautta tydnantajan paattyméatén
tehtava.

Tyo6tehtavat olisi kehittdmistulosten mukaan hyva saada erillisella liitteella. Tata
puoltaa myods Saastamoisen (2010) nékemys tyonopastuksesta. Tehokkainta
tyonopastus on silloin, kun se pystytaan tekemaan ottamalla huomioon tydnteki-
jan oppimistyyli. Vaikka emme tietdisikddn henkildn oppimistyylid, voimme
opastaa siten, ettd se mahdollistaa oppimisen. Opastuksen tukena voidaan
kayttad aantd, kuvia seka mahdollisuutta kokeilla itse. Keskeisimmista tyotehta-
vista on hyva laatia kirjalliset ohjeet.

Tybnopastuksen ja perehdyttdmisen tarkoituksena on varmistua siitd, etta tyon-
tekija hallitsee tyotehtavansa riittavan itsenaisesti (Kupias & Peltola 2009, 17).
Tama edellyttaa riittdvaa opastusta ja oppimista. Viitalan (2004, 263-264) mu-
kaan Pirneksen tyonopastusmalli painottaa oppijan oman prosessoinnin merki-
tystd uuden asian oppimisessa. Tybnopastaja suuntaa tehtavaan, nayttaa ja se-
littda, antaa tehda itse ja perustella seka seuraa ja paattaa opastuksen. Tassa
mallissa tunnustetaan puhumisen ja ajattelun ratkaiseva merkitys uuden asian
oppimisessa. Samoin siind tdhdataan itseluottamuksen vahvistamiseen rohkai-
sevan palautteen avulla. Tybénopastuksen vaiheistamista korostaa myos Lepisto
(2004). Han (2004, 64) toteaa, etta on tarkoituksenmukaista laatia opastettavis-
ta toistd yksityiskohtaiset tybnopastusohjeet, joiden avulla tydnopastus suorite-

taan vaihe vaiheelta.

Tulosten mukaan yhdistyksen tyontekijan on tiedettava, keneltd han saa tarvit-
taessa apua ja ohjausta tyotehtaviin. Yhteydenpito asioista vastaaviin henkil6i-
hin on tarkeda. Yhteydenpidossa on Jarvisen (2008, 66) mukaan otettava huo-
mioon tyontekijoiden yksilolliset tarpeet, jolloin tydnsa aloittava voi tarvita paljon

enemman tukea kuin kokeneempi tyontekija.
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Kehittdmisprosessin tulosten mukaan tyoturvallisuusasiat kuuluvat olennaisesti
perehdyttamiseen. Tyoturvallisuusasioista huolehtiminen onkin yksi tydnantajan
velvollisuuksista. Tyo6turvallisuuslain (738/2002) yleissaannoksen mukaan tyon-
antajan on tarpeellisilla toimenpiteillda huolehdittava tydntekijéiden turvallisuu-

desta ja terveydesta tydssa.

Toimintaohjeita epaasiallisen kayttaytymisen varalle toivottiin perehdyttamisop-
paaseen mainintaa. TyOpaikkakiusaaminen on saadetty ty6turvallisuuslaissa
rangaistavaksi teoksi. Nikkilan (2008, 32) toteaa, etta tyonantajan velvollisuus
on estaa tyopaikkakiusaaminen. Esimiehen on puututtava nopeasti kiusaamisti-
lanteisiin, jolloin silla voidaan minimoida vahinkoja. Aarimmaisissa tapauksissa
esimies voi joutua tekemaan henkildsiirtoja niin, etteivat kiusaamisosapuolet ole
tydssaan tekemisissa toistensa kanssa. Mikéli yhteiset sopimukset kiusaamisen
lopettamiseksi eivét tuota tulosta, kiusaajaksi todetun tyosuhde voidaan péat-

taa. Tama edellyttdad varoituskaytantdjen toteuttamista.

7.5 TyoOntekija osatydyhteisdoa

Uudesta tyontekijasta tiedottaminen oli yksi kehittamisprosessin tuloksista. Tie-
dottamalla ty6ntekijasta tulee osa tydyhteisbd. Taman asian korostamista pe-
rehdyttdmisen yhteydessa tuovat esiin myoés Kjelin & Kuusisto (2003, 178) seka
Kupias & Peltola (2009, 76). Edellinen toteaa, ettd ajoissa hoidettu ja selkea
viestinta takaavat sen, etta tydyhteiso virittdytyy ottamaan vastaan uuden tyon-
tekijan. Koska koko tydympaéristd vaikuttaa vahvasti oppimiseen ja perehtymi-
seen, on tarkeaa, ettd koko tydyhteiso kytketdan tavalla tai toisella perehdytta-

miseen.

Esimies voi omalla toiminnallaan tukea tulokasta tulemaan osaksi tydyhteisda
hoitamalla asiaan liittyvan tiedottamisen ennen uuden tydntekijan tyoén alkamis-
ta. Tyosuhteen alettua tulokkaalle voidaan antaa mahdollisuus kertoa itse itses-
taan esimerkiksi palaverien yhteydessa, jonka lisaksi tiedottamista voidaan te-
hostaa sahkopostitse tapahtuvalla informoinnilla. (Kjelin & Kuusisto 2003,
178-179.)



85

Uudesta tyontekijasta tiedottaminen voidaan ndéhda myds tyohyvinvointia lisda-
vana tekijana. Jos tyontekija kokee, ettd hanesta tiedottaminen muille tydnteki-
j6ille, yhdistyksen toimijoille seka yhdistyksen jasenille on hénen tyon arvosta-
mista, voidaan sen todeta lisaavan tyohyvinvointia. Otalan & Ahosen (2003, 21)
mukaan oman tyon arvostus lisaa psyykkista hyvinvointia. Arvostus tuo turvalli-

suutta tAman paivan tydelamassa, joka tukee sosiaalista hyvinvointia.

Kaikilla tydyhteis66n kuuluvilla ja erityisesti johdolla on vastuu siitd, millaiseksi
tyOpaikan toimintakulttuuri muodostuu (Ryynanen 2009, 47). Jokaisella tyonteki-
jallda on oma rooli ja tehtava tydyhteisdssa, jolloin perehdyttamisen ja esimiehen
tulee tukea taman asian ymmartamista. Menestyvan tydyhteisén maaritelmaan
kuuluukin, etta kullakin tydyhteison jasenella on selkea kasitys omista tehtavista
ja asemasta tyodyhteisossa. Lisdksi jokaisen roolit ovat selkeat. (Seppanen-
Jarvela 2009, 34; Jarvinen 2006, 22.) Heinonen & Jarvinen (1997, 18) toteavat,
ettd henkiléstd on organisaation voimavara, jolloin hyva tulos saavutetaan ih-

misten yhteisty6lla ja heidan toimintansa tuloksena.

Kun uusi tyontekija paasee sisaan organisaatioon, han sosiaalistuu, jolloin ha-
nen jannityksensa vahenee ja energiansa vapautuu. Nopea sosiaalistuminen on
seka organisaation ettd tyontekijan etu. Uusi tyontekija muuttuu pikku hiljaa or-
ganisaation jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 129.)

8 Pohdinta

Seuraavissa alaluvuissa kasitelladn kehittamistehtavaa useasta eri nakokul-
masta. Ensimmaisessa kappaleessa tuodaan esiin kehittdmisprosessiin liittyvia
ajatuksia. Seuraavat kappaleet kasittelevat johtop&atoksia ja uutta perehdy-
tysopasta, kehittamisprosessin luotettavuutta, eettisyyttd seka jatkotutkimusai-

heita.
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8.1 Ajatuksia kehittdmisprosessista

Kehittamistehtavan tavoitteena oli perehdyttamismallin kehittdminen yhdistysten
perehdyttamistyon tueksi. Kehittdmisprosessin aikana syntyi uusi perehdy-

tysopas, jolloin kehittdmistehtavaksi asetettu tavoite saavutettiin.

Kehittamisprosessia arvioitaessa voidaan todeta sen olleen haasteellinen, silla
perehdyttdmismallin kehittdminen teemana oli varsin laaja. Ensimmaisen tas-
maryhmahaastattelun jalkeen tutkija-toimija tunsi kehittamisprosessia kohtaan
epavarmuutta. Voidaanko nain laajaa kehittamistehtavaa viedda menestykselli-
sesti eteenpdin? Epavarmuus prosessin edetessa kuitenkin haihtui, silla siihen
osallistujat olivat vahvasti kehittdamistyon takana. KAJO-keskuksen tydyhteisén
osallistuminen kehittdmistyéhdén omilla kommenteillaan vahvistivat prosessia.
Yhdessa kehittden seka jokaisen mielipide ja nakokulma hyddyntden saatiin ai-
kaiseksi uusi perehdytysopas. Usko siihen, etta yhteinen prosessi kantaa, oli

vahvaa. Yhdessa tekeminen vei prosessia eteenpain.

Yhdessa tyoskentely ja tydsuhteen eri osapuolten nakemysten esiin tuleminen
avarsi kehittdmisprosessiin osallistuneiden nékodkantoja kasiteltavaa asiaa koh-
taan. Oli varsin onnistunut ratkaisu ottaa mukaan kehittdamistyohon seka tyon-
antajan edustajia ettd palkkatuella tyollistyneita tydntekijoita. Nain perehdytta-
misté voitiin tarkastella molempien osapuolten ndkodkulmasta. Keskustelu tas-
maryhmissa oli mielenkiintoista ja prosessin aikana huomasi, kuinka yhteinen
tydskentely avarsi eri osapuolten ymmarrysta toista kohtaan. Jokaisella asialla

on kaksi puolta, niin myos tassakin asiassa.

Kehittamisprosessin aikana opittiin yhdessa. Tietoa tuotettiin yhdessa, olemas-
sa olevaa tietoa jaettiin toisille, jonka liséksi sita arvioitiin. Lopuksi yhteinen tieto
ja ymmarrys koottiin yhteen. Yhdessa tekeminen oli myds oma oppimisproses-
sinsa. Jokaisella osallistujalla oli prosessissa oma rooli ja néain ollen jokainen oli
vastuussa siité itselleen seka ryhmalle. Jokainen toi ryhm&éan oman panoksen-

sa ja jokaisen panos oli yhta arvokas.

Tama kehittamisprosessi on ollut prosessiin osallistuneelle tutkija-toimijalle ko-

konaisvaltainen oppimiskokemus. Prosessi antoi mahdollisuuden suunnitella,
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aikatauluttaa ja toteuttaa kehittamistehtava, joka sisaltdd runsaasti oppimistilan-
teita. Kehittamistehtavan suunnitteluun osallistui oma tydyhteis6 ja sielta saa-

man kannustuksen myoéta perehdyttamismallin kehittdminen sai alkunsa.

Vastuun ottaminen koko kehittdmisprosessista oli tutkija-toimijalle ehka suurin
oppimiskokemus. Kehittamisprosessiin osallistui lukuisia ihmisi&, joiden osallis-
taminen, tiedottaminen prosessin etenemisesta seka aikatauluttaminen olivat
asioita, joihin taytyi kiinnittaa erityista huomiota. Prosessia oli vietava eteenpain
johdonmukaisesti. Kehittamisvaihe oli erityisen haasteellinen ajanjakso, silla ai-
kataulu oli tiukka. Vajaassa puolessatoista kuukaudessa toteutettiin kolme tas-
maryhmahaastattelua, litteroitiin nauhoitettu aineisto ja analysoitiin se. Kehitta-
misprosessin aikana tuotettiin tietoa sen hetkisesta tilanteesta, jonka jalkeen
kehittamistyota voitiin jatkaa. Vastuu kaytadnnon toteuttamisesta oli tutkija-

toimijalla.

Kehittamisprosessi eteni suunnitelmallisesti eteenpdain. Kuitenkin kvantifioitu ai-
neiston lapikdyminen tasmaryhmassa koettiin tyoladksi, jolloin yhdessa paatet-
tiin, ettd jokainen osallistuja perehtyy aineistoon tahollaan ja listaa huomioitaan
sen mukaan, mitd haluaa ryhmassa kasiteltavan seuraavalla kerralla. Kehitta-
misprosessin aikana perehdyttamismallin kehittdminen eteni perehdytyslistan

kautta perehdytysoppaaksi.

Tiedon tuottamisen harjaantuminen ja opinnaytetyon raportin kirjoittaminen ovat
erityisen merkittdvid oppimiskokemuksia. Kirjoittaminen ja luontevan tekstin
tuottaminen on aina ollut raportin kirjoittajalle haasteellista. Opinnaytetydn kir-
joittamisvaiheen aikana valilla tuskaiseltakin tuntunut tehtava eteni pikku hiljaa.
Tietoperustaan tutustuminen lisdsi ymmarrysta perehdyttamiseen ja kohderyh-
maan liittyvista asioista. Toisaalta tutkimusmenetelmien valinnassa oli omat
haasteensa. Millaiset menetelmét soveltuvat parhaiten juuri kyseiseen kehitta-
mistehtavaan? Menetelmavaihtoehtoja oli runsaasti ja vastuu valintojen tekemi-

sesta oli tutkija-toimijalla.

Tutkija-toimija on tyéskennellyt yhdistysten ja pitkaaikaistyottomien kanssa va-

jaa kaksi vuotta, jolloin kehittamistehtavan tekeminen antoi loistavan mahdolli-
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suuden ymmartda palkkatuella tyollistamista laajemmin. Kehittdmisprosessi
vahvisti tutkija-toimijan ammatillista osaamista tyo6llistamispalveluissa. Pohjois-
Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry tydnantajana antoi tutkija-toimijalle huikean
kehittymisen mahdollisuuden kehittdmistehtdvan muodossa, josta suuri kiitos

tyonantajalle.

8.2 Johtopaatdkset ja uusi perehdytysopas

Kehittamisprosessi kokonaisuudessaan lisdsi ymmarrysta perehdyttdmisen ko-
konaisvaltaisuudesta ja sen haasteellisuudesta. Hyva perehdyttaminen pitaa si-
sallaan runsaasti asioita, joita tydnantajan olisi huomioitava tyontekijoita pereh-
dyttdaessaan. Jos ajatellaan yhdistysta tyonantajana, joka toimii vapaaehtois-
pohjalta ja jonka tyontekijat ovat pitkdaikaisty6ttomid, haasteet hyvélle pereh-
dyttamiselle vain lisaantyvat. Kohderyhman huomioiminen ja tyottomyyden
taustalla olevien asioiden tiedostaminen ovat térkeitéa asioita. Naiden haastei-
den ymmartaminen helpottavat yhdistyksia perehdyttamisessa ja tydnantajuu-
dessa yleensakin. Pitkdaikaisty6ttoman tyohon ja tydsuhdeasioihin perehdytta-

minen vaativat erityistd huomiota.

Perehdyttdminen on johtamista, joka nousi kehittdmisprosessin aikana vahvasti
esiin. Taman vuoksi yhdistysten esimiesty6hon ja tydnjohtoon liittyviin asioihin
tulisi jatkossa kiinnittda erityistd huomiota. Ei ole samantekevaa, kuinka palkka-
tuella tyéllistettyjen esimies tai tydnjohtaja hoitaa tehtadvansa. Esimiestydskente-
lyn ja tydnjohdon tulee olla selkeda seka vastuut hyvin tiedostettuina. Taman li-
séksi tulee huolehtia viestinndn avoimuudesta. Nain taataan tyohon perehtyjan

turvallisuuden ja viihtyvyyden tunne.

Ja koska ty6suhteessa palkkatyon tekeminen on vastikkeellista toimintaa, luo
perehdyttdjan tydsuhdeasioiden hallinta hyvan pohjan yhteiselle toiminnalle.
Uuden perehdytysoppaan toivotaan lisaavan tietoisuutta tydsuhdeasioihin tai

ainakin antavan vinkkeja, misté tietoa voi saada lisaa.
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Tybnopastus on osa perehdyttdmista ja sen nouseminen kehittdmisprosessin
aikana yhdeksi merkittavaksi tulokseksi on asia, johon yhdistystyonantajien tuli-
si kiinnittaa jatkossa erityista huomiota. Ei riita, etta tyotehtavat annetaan erilli-
sella liitteella tai ne kaydaan yhdessa lapi yleisella tasolla. Tyonopastus tulisi
vaiheistaa niin, etta ty6tehtavien omaksuminen ja oppiminen mahdollistuvat. Se
vaatii lasna olevaa opastusta, jossa perehtyjdlle naytetddn ja selitetdan opittava
tyotehtava, jonka jalkeen perehdytettavan annetaan itse suorittaa tyotehtava.
Tyo6suoritusta on seurattava, jota seuraa rakentavan palautteen antaminen. Tal-
lainen toimintatapa vaatii monilta yhdistystyonantajilta aivan uudenlaista ajatte-

lua ja tybnopastuksen suunnittelua.

Hyvalla perehdyttamiselld taataan tydsuhteen molemmille osapuolille molem-
minpuolinen hyo6ty. Tyontekija omaksuu tyon lahtokohdat, tydtehtavat ja niihin
liittyvat odotukset. Tyontekijalle annetaan mahdollisuuksia kehittya tyotehtavis-
s4, jolloin hdnen osaamisensa vahvistuu. Toisaalta yhdistys, joka perehdyttaes-
saan huomioi tyontekijan aiemman osaamisen, voi saada yhdistykseen tytnte-
kijan, jolla on merkitystd yhdistyksen toiminnan kannalta. Tyontekijan erityis-
osaamisen avulla voidaan yhdistyksen toimintaa edelleen kehittaa.

Perehdytysoppaan levittaminen laajalti palkkatuella tydllistavien yhdistysten
kayttoon on KAJO-keskuksen yksi seuraavista kaytdnnon toimista. KAJO-
keskus jarjestaa tyollistaville yhdistyksille tyonantajuuteen liittyvid koulutuksia,
joissa tyontekijoiden perehdyttamista ja perehdytysopasta tullaan kasitteleméaéan
tarkemmin. Uuden perehdytysoppaan kayton lisdksi KAJO-keskus kouluttaa
yhdistysty6nantajia tydsuhdeasioihin, jolloin yhdistyksille turvataan osaamisen
kehittyminen tulevaisuudessa. Perehdytysopas tulee Pohjois-Karjalan Sosiaali-
turvayhdistys ry:n KAJO-keskuksen nettisivuille, jolloin se on yleisesti hyddyn-

nettavissa.

Uuden perehdytysoppaan toivotaan tukevan yhdistysten perehdyttamisty6ta tu-
levaisuudessa. Kehitetty perehdytysopas néhtiin tietopakettina, jolloin sen hyo-
dyllisyys tulee sita kautta esiin. Kuinka perehdytysopas lahtee elamaan kaytan-
nossé ja kuinka yhdistykset ottavat sen osaksi omaa toimintaansa, jad nahta-

vaksi. Perehdyttdmisoppaan kehittamistyo jatkuu, silla tulevaisuudessa kentélta
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tuleviin palautteisiin tullaan reagoimaan. Opasta kehitetaan, jotta se palvelisi
yhdistyksia entista paremmin.

8.3 Luotettavuus

Luotettavuus on Toikon ja Rantasen (2009, 121) mukaan tieteellisen tiedon
keskeinen tunnusmerkki. Luotettavuuden arviointi kohdistuu tutkimusmenetel-
miin, tutkimusprosessiin seka tutkimustuloksiin. Laadullisessa tutkimusorientaa-
tiossa kaytetd&n usein vakuuttavuuden kasitetta. Tutkijan on vakuutettava tie-
deyhteis6 tekemalla tutkimusta koskevat valinnat ja tulkinnat nakyviksi (Toikko
& Rantanen 2009, 123).

Tassa kehittamistehtavassa pyrittiin hydédyntdmé&an mahdollisimman sopivia ja
aineiston hankintaa tukevia menetelmia. Valitut menetelmat perusteltiin teoreet-
tisella tietoperustalla, joka auttaa lukijaa arvioimaan tehdyt valinnat. Kehittdmis-
prosessin aineisto hankittin useammalla menetelmélla, joka lisasi kehittdmis-
tehtavan haasteellisuutta. Opinnaytetydn raportin tavoitteena oli kuvata mahdol-
lisimman tarkasti aineiston hankintaa, kehittamisprosessia seka kehittamispro-

sessista saatuja tuloksia.

Hirsjarvi, Remes & Sajavaara (2000, 214) toteavat, etta tutkimuksen luotetta-
vuutta parantaa tutkijan tarkka selostus tutkimuksen toteuttamisesta, jolloin
tarkkuus koskee tutkimuksen kaikkia vaiheita. Aineiston tuottamisen olosuhteet
olisi kerrottava selvasti ja totuudenmukaisesti ottaen huomioon esimerkiksi
haastattelujen olosuhteet, toteutuspaikat, haastatteluihin kaytetty aika, mahdol-

liset hairidtekijat seka tutkijan oma itsearviointi tilanteesta.

Opinnaytetyossa pyrittiin kuvaamaan aineiston kasittely sek& analysointi mah-
dollisimman avoimesti ja tarkasti vaihe vaiheelta. Luotettavuutta pyrittiin lisda-
maan analysointiin liittyvien luokittelujen havainnollistamista esimerkein. Talla
tavoin lukija pystyy ymmartamaan tutkijan ajatuksia ja logiikkaa, jotka ohjasivat

tehtya analyysia. Taulukoiden liséksi opinnaytetydssad hyodynnettiin kuvioita,
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jotka Heikkisen ja Rovion (2007, 122) mukaan auttavat tutkijaa jasentamaan

toimintaansa ja lukijaa ymmartdmaan tutkimusta.

Tutkijan tulee huolellisesti kuvata kayttaméansa analyysimenetelmat. Analyysin
etenemisen vaiheet on syyta kuvata siten, etta eri vaiheissa tehtyihin ratkaisui-
hin voi tarvittaessa palata ja arvioida tehtyja ratkaisuja tutkimuksen ja tulkinnan

kokonaisuus huomioon ottaen. (Puusa & Kuittinen 2011, 172).

Tuloksissa hyédynnettiin aineistosta esiin nousevia suoria lainauksia, joilla pyrit-
tiin lisaamaan kehittamisprosessin todenmukaisuutta ja sité kautta luotettavuut-
ta. Aaltio & Puusa (2011, 154) korostavat, etta lukijan tulee vakuuttua tutkijan
vilpittomyydesta koskien tiedonhankintaa ja tehtyja tulkintoja. Kehittamisproses-
sin aikana saadut tulokset pyrittiin esittdmaan selkedasti ja suhteessa olemassa

olevaan teoriaan.

Toikko & Rantanen (2009, 125-126) korostavat, etta tulosten kayttokelpoisuus
ja siirrettéavyys voidaan nahda kehittamistoiminnan ratkaisevana asiana. Taman
kehittamistehtavan tarkoituksena oli luoda perehdyttamismalli yhdistysten tydn
tueksi, jolloin tehtavaan lahdettiin hydtynakokulmasta. Se, kuinka yhdistykset tu-
levat hyddyntdm&an uutta perehdytysopasta kaytanndssa, jaa nahtavaksi. KA-
JO-keskus tulee omalta osaltaan vaikuttamaan siihen, ettd yhdistyksia tiedote-
taan uudesta perehdytysoppaasta. Taman lisaksi tydnantajina toimivia yhdis-
tyksid tullaan kouluttamaan perehdytysoppaan kayttéén. Oppaan toivotaan tu-
kevan yhdistysten perehdyttamisty6ta laajalti. Tutkija ei kuitenkaan voi yksin
tehda johtopaatoksia perehdytysoppaan siirrettavyydesta vaan vastuu kehitta-

misprosessin sovellusarvosta jaa suurelta osin yhdistyksille.

Opinnaytetyon luotettavuutta arvioitaessa voidaan pohtia myés sita, kuinka hy-
vin toimintatutkimuksellinen |&hestymistapa soveltui kyseiseen kehittamispro-
sessiin. Toimintatutkimuksella tavoitellaan kaytdnnon hyotyd. Se on interventi-
oon perustuva, jolloin tavoitteena on toiminnan jatkuva parantaminen. Toiminta-
tutkimus osallistaa, jolloin siihen liittyy yhteistoimintaa. Se on reflektiivinen ja
sosiaalinen prosessi, johon kuuluu syklisyys seka jatkuva muutos. (Heikkinen

2007, 16-37; Kananen 2009, 9-13). Nama lyhyet toimintatutkimukseen liittyvat
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tiivistykset kuvaavat hyvin kyseisen opinnaytetyon kehittdmisprosessia. Pereh-
dyttamismallia suunniteltiin, kehitettiin ja arvioitin yhdessa tasmaryhmissa ja
KAJO-keskuksen tybdyhteisdssa, jonka jalkeen kehittdmistyota jatkettiin. Kehit-

tamisprosessi oli jatkuvaa vuorovaikutusta, reflektointia ja sosiaalista toimintaa.

Jos taas arvioidaan luotettavuutta toimijoiden sitoutumisen nakdkulmasta, joka
on Toikon ja Rantasen (2009, 124) yksi luotettavuuden osatekij6itd, niin voidaan
todeta, ettd kehittdmistehtavaan sitoutuminen oli erittéain hyvaa. Kehittdmisvai-
heen tdsmaryhmiin osallistuivat kaikki lukuun ottamatta toisen tdsmaryhman
kahta osallistujaa. Toisella heistéa sairaus esti osallistumisen. Lisaksi KAJO-
keskuksen tydyhteison jasenten sitoutuminen ja sieltd saatu tuki kehittamispro-
sessin eteenpainviemiseksi oli erinomaista. Huovinen & Rovio (2007, 102) to-
teavatkin, ettéd sitoutumista prosessiin tukee tutkimuksen kohdentaminen asioi-

hin, joita osallistujat itse pitavéat ongelmallisina.

8.4 Eettisyys

Tarkeimpia eettisia kysymyksia tutkimusta suunniteltaessa ja tehdessa on osal-
listujien kunnioittaminen, haavoittuvien yksiléiden ja ryhmien tarpeisiin vastaa-
minen, suostumuksen saaminen ja luottamuksellisuuden yllapitdminen (John-
son & Long 2006, 31).

Eettisisséa kysymyksissa on aina Viskarin (2001, 106-107) mukaan kysymys sii-
td, mika on oikein ja mikd on vaarin. Mika on hyva tapa kirjoittaa ja mika ei?
Tutkittavien ja aineiston kuvaaminen seké saatujen tulosten esittaminen sisalta-
vat kirjoitusvaiheessa monia kysymyksia ratkaistavaksi. Tutkimustekstin on pe-
rustuttava hyvan tieteellisen kaytdnnén noudattamiseen ja tutkimukselle sovit-

tuun argumentointitapaan (Vilkka 2005, 163).

Tutkimuksen tekijalla on laaja-alainen vastuu tutkimuksen vaikutuksista, jotka
voivat ulottua hyvinkin kauas tulevaisuuteen tai koskettaa lukuisia ihmisid. Jo
aiheen valinta ja tutkimuskysymysten muodostaminen ovat tutkijan eettisia rat-
kaisuja. (Kylm& & Juvakka 2007, 143-144.) Perehdyttamismallin kehittAminen
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oli tehtava, jonka tavoitteena oli 16ytda yhteinen perehdyttdmismalli yhdistysten
tueksi. Nain ollen aihe ei kasitellyt arkaluontoisia, ihmisen yksityisyyteen liittyvia

tai emotionaalisesti herkkia asioita.

Tutkimuksen eettisyytta voidaan tarkastella tietoon perustuvalla suostumuksella
(Kylmé& & Juvakka 2007, 149). Tutkimuslupa kehittdmistehtavalle (liite 2) saatiin
joulukuussa 2010. Webropol-kyselyihin liitettiin saatekirjeet (liitteet 6 ja 7), jossa
kerrottiin kyselyn tarkoituksesta, osallistumisen vapaaehtoisuudesta seka kehit-
tamisprosessin etenemisestd. Samoin tasmaryhmaan osallistuvilta pyydettiin
kirjallinen suostumus haastatteluihin (liite 3). Suostumuksissa korostettiin osal-
listujien vapaaehtoisuutta, anonymiteetista huolehtimista seka aineiston kasitte-
lyn luottamuksellisuutta, johon my6és Méakinen (2006) seka Kylméa & Juvakka

(2007) teoksissaan viittaavat.

Vapaaehtoisuus suostumuksen antamiseen on osa tietoista suostumusta (Kyl-
ma & Juvakka 2007, 150), jota myds Makinen (2006, 95) korostaa. Anonymitee-
tin sailyttamisella on selkeitd etuja tutkimuksen kannalta, joita ovat esimerkiksi
tutkijan vapaus ja tutkimuksen objektiivisuuden edistaminen. Tutkijan ei tarvitse
pelata aiheuttavansa haittaa tutkittaville, jolloin lupaus henkiléllisyyden salaami-
sesta rohkaisee ihmisia puhumaan rehellisesti ja suoraan. Tama helpottaa tut-

kimuksen kannalta olennaisten tietojen keraamista. (Mékinen 2006, 114.)

Luottamuksen syntymisella oli huomattava merkitys kehittamisvaiheen onnistu-
miseen. Ryhmassa keskusteltiin, arvioitiin ja lopulta yhdessa paatettiin, kuinka
asiat valmiissa perehdytysoppaassa esitetaan. Joistakin tilanteista jopa aanes-
tettiin. Huovinen ja Rovio (2007, 100-102) toteavatkin, etté toimintatutkimus on
demokraattista toimintaa, jossa luottamuksellisten suhteiden rakentamisella on
suuri merkitys. Jos tutkija ei saavuta luottamusta tai kykene pitdméaan sita ylla,

voi aineiston keradminen vaikeutua tai kayda jopa mahdottomaksi.
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8.5 Jatkotutkimusaiheet

Koska perehdyttaminen on aiheena niin laaja, olisi aiheellista jatkossa tutkia
palkkatuella tydllistettavien perehdyttamista tarkemmin ja yksittéisiin asioihin

keskittyen.

Tassa kehittdmistehtavassa vain pieni ryhméa testasi ja arvioi uutta perehdy-
tysopasta kaytannossa. Jatkossa perehdyttdmisoppaan yhdistyskentélle levit-
tamisen ja siihen liittyvan koulutuksen jalkeen olisi mielenkiintoista tutkia, milla
tavoin uusi perehdytysopas vahvistaa tyonantajana toimimista. Tydsuhdeasioi-
den hallinta on keskeisia tydsuhteeseen liittyvia asioita. Nain ollen olisi tarpeel-
lista selvittda, kuinka yhdistykset soveltavat naitd maarayksia kaytannossa in-
formoinnin ja koulutuksen jalkeen. Antoisaa olisi mygs tietda, kuinka hyvin uu-
det toimintakaytannot otetaan osaksi omaa toimintaa ja kuinka laajasti uutta pe-
rehdytysopasta hyodynnetaan yhdistyksissa.

Yhdistyksen tydnopastuksen tutkiminen olisi yksi mielenkiintoinen jatkotutki-
musaihe. Kuinka yhdistykset toteuttavat pitkaan tyéttomana olleiden henkiléiden
tydnopastuksen ja millaisia toimintamalleja yhdistyksilla on kaytéssa? Jo vuon-
na 2007 Kate Il -hankkeen aikana, yhdistykset pohtivat, onko tyéllistetyille an-
nettu tuki ja opastus ollut riittavaad. Toisaalta tama kehittamistehtava antoi vah-
vistusta siihen, ettd juuri tybnopastukseen tulisi yhdistysten kiinnittdéa enemman
huomiota. Nain ollen se vahvistaa jatkotutkimuksen suuntaamista juuri pitkédan
tyottomana olleiden tyénopastukseen. Lisaksi olisi syyta tarkastella, kuinka yh-
distykset huomioivat kohderyhmén ja siihen liittyvat erityispiirteet palkkatuella

tyollistettaessa.
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Tydntekija:
Tydnimike:

Perehdytyksen tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle tydssa tarvittavia

© tietoja

© taitoja

© valmiuksia

© viihtyvyyden ja turvallisuuden tunnetta

1. Tyotehtaviin perehdyttdminen
— tybnkuva, millaista ty6 on; odotukset tyontekijalta
— oma tyopiste ja tilat
— avaimet, s-posti ja puhelin
— esimies ja muut mahdolliset tydkaverit
— tybnjako eri tydntekijoiden kesken
— tybssa tarvittavat koneet, laitteet, vélineet ja niiden opastus
— ty6turvallisuus; tapaturmien ehkaisy & ensiapuvalineet
— tybneuvojan tapaaminen
— KAJO-paiviin osallistuminen

2. Tybsuhdeasiat
— koeaika ja sen merkitys
— tybajat ja -vuorot; tybajanseuranta
— miten ylitydt korvataan
— ruoka- ja kahvitauot
— sairauspoissaoloista ilmoittaminen, todistukset sairauksista
— lomat ja muut poissaolot seka niistd sopiminen
— tyb6terveyshuolto

3. Palkka-asiat

— palkka ja palkanmaksu

— verokortti

— sairausajan palkka

— KAJO-keskuksen yhteystiedot

4. Jérjeston toiminta
— jarjeston toiminta-ajatus ja arvot
— mitka asiat ovat tarkeita jarjestossa
— vapaaehtoiset tyontekijat
— tyontekija on jarjeston "kayntikortti”
— asiakaspalvelu
— vaitiolovelvollisuus

5. Tiedottaminen
— tiedotettu muille tyontekijoille, hallitukselle ja jasenistolle uudesta tyéntekijasta

%
Joensuun kaupunka
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POHJOIS-KARJALAN
AVMMATTIKORKEAKOULU

TUTKIMUSLUPAHAKEMUS

Haen lupaa suorittaa opinnaytetydhon liittyva tutkimus.

Opinnaytetyon aihe: Yhdistysten perehdyttamiskaytantojen kehittdminen
Tutkimuksen toteutuspaikka/-yksikko:

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/KAJO-keskus

Tutkimuksen:

a) kohde/kohdejoukko: KAJO-keskuksen asiakasyhdistykset sekd yhdistyksissa
tyoskentelevat tyontekijat

b) aineiston keruumenetelma: Webropol-kyselyt seka KAJO-keskuksen asiakasyhdistyksille
etta kaikille tybneuvojan ohjauksessa oleville tydntekijoille seka kaksi (2) fokusryhméa
koostuen tyontekijoista ja tydtnantajien edustajista

c) aineiston keruun ajankohta: tammikuu—marraskuu 2011

Opinnaytety6n ohjaaja:

Paivi Putkuri

Tybeldamaohjaajat:

Elina Pajula Johanna Seppanen

Joensuussa 20/12 2010

Helena Juvonen

LIITTEET: - tutkimussuunnitelma

- liitteet 5 kpl
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KAJO-Reshkus

SUOSTUMUS

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry:n tydneuvoja Helena Juvonen opiskelee Pohjois-
Karjalan ammattikorkeakoulussa, Sosiaali- ja terveysalan kehittamisen ja johtamisen kou-
lutusohjelmassa. Opiskeluihin liittyy kehittAmistehtava/opinnaytetyd, joka on osa KAJO-
keskuksen palveluiden kehittdmista. Tavoitteena on kehittdd ja luoda perehdyttamisen
toimintamalli, jota yhdistykset voisivat jatkossa hyddyntaa tydnantajina toimiessaan.

Talla asiakirjalla suostun kehittdmistyohon liittyvaan kahteen tdsmaryhméhaastatteluun ja
siihen, ettd haastatteluissa antamiani tietoja hydédynnetaan opinnaytetydohon ja KAJO- kes-
kuksen Kkirjallisiin ja suullisiin raportointeihin. Osallistuminen haastatteluihin on vapaaeh-
toista ja niita on kevaan 2011 aikana yhteensa kaksi (2). Haastattelut nauhoitetaan.

Talla asiakirjalla opiskelija sitoutuu kasittelemaan tasmaryhmahaastatteluista saamiaan
tietoja luottamuksellisesti. Haastateltavien henkildllisyys ei tule missaan vaiheessa esiin
raportointien yhteydessa. Haastattelumateriaali tullaan havittdmé&aan opinnaytetyon valmis-
tuttua. Opinnaytetydn valmistumisajankohta on vuoden 2011 aikana.

Joensuussa [/ 2011

Haastateltavan allekirjoitus/ nimenselvennys

Haastattelija Helena Juvonen

% |
g{ Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry lt‘\ Birkeno, e j&n-suunl'iu:lli'lf*
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Webropol-kyselyiden kysymykset tydnantajille

1. Tybtehtaviin perehdyttaminen

Miten tyontekijanne opastetaan tybhon?

Onko tyontekijallenne nimetty esimies ja hanelle varahenkil6?

Kuinka yhteydenpidosta esimieheen on sovittu?

Kuinka ty6turvallisuuteen liittyvat asiat kasitellaén perehdytyksen yhteydessa?

Kuinka tydntekijaanne ohjeistetaan KAJO-keskuksen tydneuvojan tapaamisiin ja koulutuksellisiin Ka-
jo-paiviin osallistumisiin?

2. Tyésuhdeasiat

Kuinka tydsopimus ja siind olevat asiat kaydaan lapi?

Kuinka tydntekijanne saa tietoonsa tyévuoronsa?

Millainen tyajanseuranta yhdistyksellanne on kaytossa?

Miten ylityot/lisaty6t korvataan?

Millainen kaytantd yhdistyksellanne on sairauspoissaoloista, niiden ilmoittamisesta seka todistusten
toimittamisesta?

Millaista tietoa tyontekijallenne annetaan vuosilomien kertymisesté ja niiden pitamisesta?
Millainen on vuosilomakirjanpitonne?

Kuinka muista poissaoloista sovitaan?

Millaista tietoa tyontekijallenne annetaan tydterveyshuollon jarjestamisesta?

Millainen kaytanto yhdistyksellanne on ruoka- ja kahvitauoista ja tuodaanko asiat esille
perehdytyksessa?

3. Palkka-asiat

Millaista tietoa tyontekijallenne annetaan palkasta ja palkanmaksuun liittyvista asioista?
Millaista tietoa tyontekijallenne annetaan sairausajanpalkan ja lomarahan maksamisesta?
Millaista tietoa tyontekijallenne annetaan KAJO-keskuksen roolista palkanmaksuun liittyen?
Miten palkka-asioihin liittyva tieto annetaan?

4. Jarjestdn toiminta

Kuinka jarjestdnne toiminta-ajatus, arvot ja tarkoitus tuodaan esille tyontekijalle perehdytyksen
yhteydessa?

5. Tiedottaminen

Kuinka yhdistyksenne tiedottaa uudesta tyontekijasta muita yhdistyksenne tyontekijoita, hallitusta ja
jAsenistoa?

6. Ajatuksia perehdyttamisesta
Millaisia ajatuksia teillda on yhdistyksenne perehdyttamiskaytannoista?
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Webropol-kyselyiden kysymykset tyontekijoille

1. Ty6tehtaviin perehdyttaminen

Miten sinut opastettiin tydhon?

Onko sinulla nimetty esimies ja hanen varahenkil6?

Kuinka yhteydenpidosta esimieheen on sovittu?

Kuinka tyOturvallisuuteen liittyvat asiat kasiteltiin perehdytyksen yhteydessa?

Kannustettiinko sinua osallistumaan ty6ajalla tydneuvojan tapaamisiin ja koulutuksellisiin Kajo-
paiviin?

2. Tybésuhdeasiat

Kuinka tydsopimus ja siina olevat asiat kaytiin 1api?

Kuinka saat omat tyévuorosi tietoosi?

Millainen tydajanseuranta yhdistykselld on kaytdssa?

Miten ylity6t/lisatyot korvataan?

Millainen kaytant6 yhdistyksella on sairauspoissaoloista, niiden ilmoittamisesta seké todistusten
toimittamisesta?

Millaista tietoa sait vuosilomien kertymisesté ja niiden pitamisesta?

Kuinka muista poissaoloista on sovittu?

Millaista tietoa sait tydterveyshuollon jarjestamisesta?

Millainen kaytanto yhdistykselld on ruoka- ja kahvitauoista ja tuotiinko asiat esille perehdytykses-
sa?

3. Palkka-asiat

Millaista tietoa sait palkasta ja palkanmaksuun liittyvista asioista?

Millainen kasitys sinulla on sairausajanpalkan ja lomarahan maksamisesta?
Millaista tietoa sait KAJO-keskuksen roolista palkanmaksuun liittyen?

4. Jarjeston toiminta
Kuinka jarjesttn toiminta-ajatus, arvot ja tarkoitus tuotiin esille perehdytyksen yhteydessa?

5. Tiedottaminen
Kuinka yhdistys tiedottaa uudesta tyontekijastd muita yhdistyksen tyontekijéitd, hallitusta ja jasenis-
toa?

6. Ajatuksia perehdyttamisesta
Millaisia ajatuksia sinulla on yhdistyksen perehdyttamiskaytannoista?
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KAJO-Reshkus

Hyva yhdistyksen toimija!

Ohessa on Webropol-kysely, jonka avulla kartoitetaan tyontekijallenne antamaanne perehdytysta
yhdistyksen ty6hon ja tydsuhteeseen liittyviin asioihin. Kyselyyn vastaaminen vie aikaa noin 15-20
minuuttia ja siihen siséltyy yhteenséa 22 kpl avoimia kysymyksié. Henkildllisyytenne ja yhdistyksen-
ne eivat tule kyselyn missaan vaiheessa esiin. Samanlainen kysely lahetetaan myds kaikille tyo-
neuvojan ohjauksessa oleville tydntekijoille.

Tarkoituksena on kehittaa perehdyttamisen toimintamalli, jota yhdistykset voivat hyddynt&aa tyénan-
tajina toimiessaan. Kehittdmistoimintaan osallistuu yhdistystyonantajien edustajia seka yhdistyk-
sissa tyoskentelevia tyontekijoita. Kyselyn tulokset toimivat kehittdmistyén pohjana.

Kyselyyn osallistuminen on tarkeaa, jotta nykyiset perehdyttamisen kaytannot tulevat kattavasti
esiin. Kyselyjen pohjalta voidaan perehdyttamisen kaytanttja kehittdd eteenpain. Kyselyn jalkeen
kootaan 7-9 hengen ryhma tydntekijoista ja tydnantajista, joka tydstaa saatujen tulosten pohjalta
perehdyttamisen toimintamallia. Ryhman on suunniteltu kokoontuvan kaksi (2) kertaa kevaan 2011
aikana. Kehittamistehtavaan osallistuminen perustuu vapaaehtoisuuteen.

Webropol-kyselyt ja ryhmatapaamiset ovat osa sosionomi (ylempi AMK) -opintoja. Opiskelen Poh-
jois-Karjalan ammattikorkeakoulussa Sosiaali- ja terveysalan kehittdmisen ja johtamisen koulutus-
ohjelmassa. Tutkimus on myds osa KAJO-keskuksen palveluiden kehittdmista. Tutkimuksen aika-
na saatua aineistoa hyddynnetédén kehittdmistehtavassa ja opinnoissani. Taman jalkeen tutkimus-
aineisto havitetaan asianmukaisesti. Jos sinulla herdéd kysymyksia kehittamistehtavaan liittyen, niin
ota yhteytta. Kerron siitéd mielellani lisaa.

Kyselyyn paaset alla olevasta linkista.
KIITOS VASTAUKSISTA JO ENNAKKOON!

Ystavallisin terveisin

Helena Juvonen

tydneuvoja, p. 045 3145756

helena.juvonen@pksotu.fi

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/KAJO-keskus
Torikatu 30 B 22,

80100 Joensuu
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KAJO-Reskus
Hyva yhdistyksen tyontekija!

Ohessa on Webropol-kysely, jonka avulla kartoitetaan saamaanne perehdytysta yhdis-
tyksen tyohon ja tydsuhteeseen liittyviin asioihin. Kyselyyn vastaaminen vie aikaa noin
15-20 minuuttia ja siihen siséltyy yhteensé 20 kpl avoimia kysymyksia. Henkilollisyytesi
ei tule kyselyn missaan vaiheessa esiin. Samanlainen kysely lahetetddn myds tybnan-
tajina toimiville yhdistyksille.

Tarkoituksena on kehittdd yhdistyksisséd tydskentelevien tyontekijoiden ja yhdistys-
tydnantajien kanssa perehdyttdmisen toimintamalli, jota yhdistykset voivat hyddyntaa
kaytannossa. Kyselyn tulokset toimivat kehittamistyén pohjana.

Kokemuksesi ja mielipiteesi saamastasi perehdytyksesta ovat tarkeitd, jotta nykyiset
perehdyttamisen kaytannot tulevat esiin.  Nain kaytantdja voidaan kehittdd eteenpain.
Kyselyn jalkeen kootaan 7-9 hengen ryhma tydntekijdista ja tydnantajista, joka tyostaa
saatujen tulosten pohjalta perehdyttamisen toimintamallia. Ryhman on suunniteltu ko-
koontuvan kaksi (2) kertaa kevaan 2011 aikana. Kehittdmistehtdvaan osallistuminen
perustuu vapaaehtoisuuteen.

Webropol-kyselyt ja ryhmétapaamiset ovat osa sosionomi (ylempi AMK) -opintoja.
Opiskelen Pohjois-Karjalan ammattikorkeakoulussa Sosiaali- ja terveysalan kehittdmi-
sen ja johtamisen koulutusohjelmassa. Tutkimus on myds osa KAJO-keskuksen palve-
luiden kehittamista. Tutkimuksen aikana saatua aineistoa hyddynnetaan kehittamisteh-
tavassa ja opinnoissani. Taman jalkeen tutkimusaineisto havitetddn asianmukaisesti.
Jos sinulla heraa kysymyksia kehittdmistehtavaan liittyen, niin ota yhteytta. Kerron siita
mielellani lisaa.

Kyselyyn paaset alla olevasta linkista.
KIITOS VASTAUKSISTA JO ENNAKKOON!

Ystavallisin terveisin

Helena Juvonen

tydneuvoja, p. 045 3145756

helena.juvonen@pksotu.fi

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/KAJO-keskus
Torikatu 30 B 22,

80100 Joensuu
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Perehdytyksen tarkoituksena on antaa uudelle tydntekijélle tydssa tarvittavia

© tietoja

© taitoja

© valmiuksia

© viihtyvyyden ja turvallisuuden tunnetta.

Ohjeita perehdytykseen:

e Tulostakaa perehdytysopas molemmille osapuolille.
o Kéykaa opas yhdessa lapi.

o Rastittakaa kohta, kun olette kasitelleet asian.

Tyontekijéa (nimi ja puhelin)

Perehdyttgja (nimi ja puhelin)

Perehdytysajankohta/-kohdat:

1. JARJESTON TOIMINTA

Jarjestdn toiminta esitellaan, jotta tyontekija pystyy yhdistimaan sen omaan tyéhonsa ja
ymmartdmaan sen osana yhdistyksen laajempaa kokonaisuutta (Kupias & Peltola 2009,
19).

o Jarjestdn toiminta-ajatus ja arvot on kayty lapi. O
» Tyontekijalle on annettu yhdistyksen esite ja/tai muuta materiaalia. 0O

¢ Yhdistyksesta saa lisatietoa osoitteesta www.

tai muualta mista

¢ Yhdistyksen vapaaehtoisten tyontekijoiden tydsta on kerrottu. 0O
o Asiakaspalvelusta on kerrottu. [

¢ Vaitiolovelvollisuus on kayty lapi. O
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e Tietoturva-asiat on kayty lapi. O

Miten toimitaan esimerkiksi yhdistyksen atk-laitteiden ja muistitikkujen
kanssa, joissa on luottamuksellista tietoa (esim. jasenluettelot ja jasenre-
kisterit).

o Tyontekija on jarjeston "kayntikortti”. 0O
Tyontekijan tulee muistaa lojaalisuus tydnantajaa kohtaan.
Lojaalisuus ty6nantajaa kohtaan tarkoittaa ldahinna velvoitetta toimia tydajalla ja tydajan
ulkopuolellakin niin, ettei siitd aiheudu vahinkoa tydnantajalle.

2. TYOTEHTAVIIN PEREHDYTTAMINEN

Tyodntekijad tulee opastaa tyttehtaviinsd mahdollisimman hyvin, jotta han pystyy
selviytymaan niista tarvittavan itsendisesti (Kupias & Peltola 2009, 19).

o Tyontekija on opastettu tydhon ja tyotehtaviin. 0O

o Tyodntekijélle on annettu tyétehtavat erillisella liitteella. 0O

o Tydtilat ja oma tydpiste on esitelty. [

o Tyontekijalle on annettu avaimet, puhelin ja s-postitunnukset. 0

e Tyontekijan tydpuhelin ja s-postiosoite ovat:

o Ty6ssa tarvittavien koneiden, laitteiden ja valineiden ohjeistus on kayty lapi. 0O
o Ty6turvallisuusasiat on kayty lapi ja ensiapuvélineet on esitelty. 0O

o Tyontekijalle on kerrottu tydturvallisuusriskit. Liséksi tydntekijaé on ohjeistettu,
kuinka toimia tilanteessa, jossa esiintyy uhkaavaa tai epaasiallista kayttaytymista.

o KAJO-keskuksen tydneuvojan ohjaus on kayty l&pi. 0O

Tydntekija saa henkilokohtaista ohjausta koko tyésuhteen ajan. Ohjaus kuuluu ty6-
aikaan. Ohjauksen paapaino on palkkatukijakson jalkeisen jatkotydllistymisen tai -

koulutusten tyéstédmisessa. Liséksi tydntekija saa apua ja tukea erilaisten asioiden
selvittdmisessa ja ongelmatilanteissa. Tydneuvoja Helena Juvonen ottaa tyonteki-

jaan puhelimitse yhteytta tydsuhteen alussa. Tydneuvojan tavoittaa puhelimitse

p. 045 314 5756.



e Tyontekija osallistuu KAJO-paiviin tydajalla. O

KAJO-keskus jarjestaa tyontekijdille teemallisia koulutuspaivia 4 kertaa vuo-
dessa. Paivien teemat liittyvat tydllistymiseen, koulutusmahdollisuuksiin, ty6-
suhdeasioihin, tyéturvallisuuteen seka tyéhyvinvointiin. Tydntekija saa tiedot-
teen KAJO-paivista palkkalaskelman yhteydessa ja tydnantajaa tiedotetaan
koulutuspaivista sahkodpostitse KAJO-tiedotteella. Tyénantaja voi velvoittaa
tydntekijaa osallistumaan koulutuspaiviin.

KAJO-keskuksen kehittdja Johanna Seppéanen p. 050 467 0356 vastaa kou-
lutuksista. Koulutuksista saa lisatietoa osoitteesta:
www.pksotu.fi/kajo-keskus.

3. YHTEYSTIEDOT

Téahan on koottu kaikki yhdistyksen toimijoiden yhteystiedot, joihin tydntekija voi aina olla
yhteydessé tarpeen vaatiessa.

o Tyontekijan esimies (nimi ja puhelin)

* Esimiehen tavoittaa parhaiten (ajankohta ja yhteydenottotapa)

o Saanndlliset tapaamiset esimiehen kanssa ovat (esim. kuinka usein, kehityskeskustelut)

o Esimiehen varahenkild (nimi ja puhelin)

e Tydnohjaaja, jos muu kuin esimies (nimi ja puhelin)

o Ty6nohjaajan varahenkild (nimi ja puhelin)

o Muita térkeitd yhteyshenkil6ita
Tyontekija voi olla yhteydessa alla oleviin yhdistyksen toimijoihin seuraavissa asioissa:
(nimi, puhelin/s-posti, asia ja ajankohta)
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4. TYOSUHDEASIAT
Tyontekijan tulee tietda tydsuhteeseensa liittyvat velvollisuudet ja edut.

* Tydsopimus on kayty lapi kohta kohdalta. O
o Koeaika ja sen merkitys on kayty lapi. O

Koeajan tarkoituksena on antaa tydnantajalle mahdollisuus testata tyéntekijan so-
veltuvuus hanelle suunniteltuun tydhén ja vastaavasti tydntekijalle paattaa se, onko
hénelle tarjottu tyd sellaista, jota han haluaa tehda.

Ty6sopimuslain (55/2001) 1. luvun 4 8:n mukaan ty6nantaja ja tyontekija voivat so-
pia enintdén 4 kuukauden koeajasta. Kahdeksaa kuukautta lyhyemmaéasséa maéaraai-
kaisessa tyOsuhteessa koeaika saa olla enintdan puolet tydsopimuksen kestosta.
Koeajan kuluessa tydsopimus voidaan molemmin puolin purkaa paattymaan heti.
TyOsopimusta ei kuitenkaan saa purkaa koeajan tarkoitukseen nédhden epaasiallisil-
la perusteilla.

Tyontekijan kannattaa selvittdd TE-toimistosta mahdolliset seuraamukset, mikali
tydsopimus puretaan koeajalla.

o Tyontekijan tydajat ovat seuraavat:

¢ Jos tyontekijan tybajat vaihtelevat, hanen on saatava tyévuorot tietoonsa viimeis-
téén viikkoa ennen seuraavan tytjakson alkamista.

Ty6aikalain (605/1996) 7. luvun 35 §:n mukaan tyévuoroluettelo on saatettava kirjal-
lisesti tyontekijoiden tietoon hyvissé ajoin, viimeistaan viikkoa ennen siina tarkoite-
tun ajanjakson alkamista. TAmén jélkeen tydvuoroluetteloa saa muuttaa vain tydn-
tekijan suostumuksella tai téiden jarjestelyihin liittyvasta painavasta syysté.

o Ty6vuoroluettelon toimittaa tydntekijalle (nimi ja puhelin).

o Tybajanseurantalomakkeen tayttAminen ja sen palautus esimiehelle sovitusti on
kayty lapi. 0O

Tyd6aikalain (605/1996) 7. luvun 37 §:n mukaan tydnantajan on kirjattava tehdyt ty6-
tunnit ja niista suoritetut korvaukset tydntekijoittain. Kirjanpitoon on merkittava joko
saanndllisen tydajan tydtunnit, lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit seka niista suo-
ritetut korvaukset tai kaikki tehdyt ty6tunnit samoin kuin erikseen yli-, hata- ja sun-
nuntaityétunnit seka niista suoritetut korotusosat


http://www.pksotu.fi/kajo-keskus

o Lisatoiden ja ylitéiden korvauksesta on sovittu seuraavaa (esim. annetaan vapaana,
tasoittumisjakson pituus). 0O

Tydaikalain (605/1996) 4. luvun 17 8:n mukaan lisaty6ta on tydnantajan aloit-
teesta sovitun tydajan lisdksi tehty tyd, joka ei ylitd kahdeksaa tuntia vuoro-
kaudessa. Ylity6ta on tydnantajan aloitteesta yli kahdeksan tunnin liséksi teh-
ty tyo.

Esimerkki 1:

Lisatyd on kysymyksessa silloin, kun tydntekijan sdanndllinen tydaika pai-
vassa on 4 tuntia ja tydntekija tydskentelee jonain paivana 8 tuntia (lisatyo-
td 4 tuntia). Vuorokautista ylity6ta kertyy, kun tydntekija tyoskentelee
esim. 11 tuntia (ylityota 3 tuntia).

Lisatydstd maksetaan samansuuruinen palkka kuin saanndlliseltad tydajalta
muutoinkin. Lisa- tai ylitydstd maksettava palkka voidaan sopia vaihdetta-
vaksi osaksi tai kokonaan palkalliseksi vapaa-ajaksi. Vapaa-ajan pituus las-
ketaan samalla tavoin kuin korotettu palkka. Kahdelta ensimmaiselta ylity6-
tunnilta kertyy 50 %:lla korotettu palkka ja seuraavilta ylitydtunneilta 100
%:lla korotettu palkka. (Tydsuhdeasiain opas 2009, 93—95)

Esimerkki 2:

Yhdistyksessd on voitu sopia, etta lisaty0 tasataan ja ylityét annetaan va-
paana esim. saman kuukauden aikana. Eli jos tyontekija tekee 11 tunnin
tydpéivan, hanelle kertyy ylitydsta 2 tuntia vapaata. Kaksi yli kahdeksan
tunnin menevaa tyotuntia kerryttdd yhden tunnin ylitydvapaata. Yksi yli kym-
menen tunnin menevasta tydajasta kerryttdd vapaata yhden tunnin.

e Sunnuntaityfkorvaus O

TyOaikalaki (605/1996) ja tydehtosopimukset madrittdvat, miten toimitaan
sunnuntaityékorvauksen osalta.

¢ Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus mahdollistaa
sunnuntaitytkorvauksen antamisen vastaavana vapaa-aikana.

Sunnuntaina, itsendisyyspaivand, vapunpdivana, pitképerjantaina, toisena
paésidispaivand, helatorstaina, juhannuspaivand, pyhainpéaivana, uudenvuo-
denpéivana, loppiaisena, joulupdivdna ja tapaninpaivana seka kello
18.00—24.00 lauantaina ja vastaavalta ajalta edell& lueteltujen juhlapaivien
aattona tehdysta tydstd maksetaan varsinaisen palkan liséksi korottamaton
tuntipalkka kultakin ty6tunnilta tai annetaan vastaava vapaa-aika. (KVTES
2010—-2011)
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e Sosiaalialan jarjestoja koskevan ty6ehtosopimuksen ja Kaupan
tybehtosopimuksen mukaan sunnuntaitydkorvaus on maksettava rahana.

Sunnuntaity6sta, jolla tarkoitetaan sunnuntaita, muuna kirkollisena juhlapai-
vana, vapunpaivana ja itsendisyyspdaivana tehtya tyota, maksetaan muun sil-
té ajalta tulevan palkan lisksi sunnuntaikorotuksena 100 %:lla korotettu pe-
rustuntipalkka. (Sosiaalialan jarjestéjd koskeva tyéehtosopimus 2010—2011)

Sunnuntaina tai kirkollisena juhla-, itsendisyys-, ja vapunpaivana tehdysta
saanndllisesta tydstd maksetaan kaksinkertainen palkka. (Kaupan tydehto-
sopimus 2010—2013)

¢ Ruoka- ja kahvitauot ja niihin liittyva kaytantdé 0O

Jos tybaika on kuutta tuntia pidempi, tyéntekijalle tulee antaa vahintaéan tun-
nin pituinen paivittdinen lepoaika. Tydnantaja ja tydntekija voivat sopia lyhy-
emmastékin lepotauosta, mutta sen tulee olla kuitenkin vahintdan puoli tun-
tia. Lepoaikaa ei lueta tydaikaan, jos tydntekijalla on oikeus poistua ty6pai-
kalta. (Ty6suhdeasiain opas 2009,88.)

Tybaikalaki ei tunne kahvi- eikd muita vastaavia taukoja. Nama yleisesti kay-
tossa olevat tauot tulevat useilla aloilla tyéehtosopimusten ehdoista ja saat-
tavat sen vuoksi olla tydnantajaa velvoittavia. Usein tydnantaja on ty6paikka-
kohtaisesti sopinut tiettyjen taukojen pitamisesta.

Ruokatauko on pituinen, joka
O luetaan
O ei lueta tybaikaan.

TyOpaikalla on kaytossa min. pituinen kahvitauko, joka
O luetaan
O ei lueta tybaikaan.

e Sairauspoissaolot ja niihin liittyva kaytéanté 0O

Tydntekija on velvollinen ilmoittamaan esimiehelle valittdmasti sairastumisestaan. Sai-
rauspoissaolot merkitdan tydajanseurantaan SL (=sairausloma).Tydntekija voi olla
omalla ilmoituksella sairautensa vuoksi paivaa poissa toista.



Taman jalkeen tyontekijan on toimitettava
O sairaanhoitajan/terveydenhoitajan

O laékarin

kirjoittama sairauslomatodistus esimiehelle.

o Tydpaikalla on kaytéssa alla kuvattu sairauspoissaolojen seurantajarjestelma.

OKylla OEi

Esimies keskustelee tyontekijan kanssa, jos tyontekija on poissa sairauden
vuoksi 9 paivaa kolmen kuukauden aikana. Keskustelun tarkoituksena on
selvittdd, misté sairauspoissaolot mahdollisesti johtuvat.

o Muista tydntekijan poissaoloista on sovittu seuraavaa:

Tydntekija voi [ ei voi [ kayttda tydaikaansa asioidessaan tydllistymista tu-
kevissa palveluissa esim. asiointi TE-toimistossa ja ammatinvalintapsykolo-
gin luona kaynti. Tydntekijan tulee tiedottaa tydnantajaa ennakkoon naista
poissaoloista.

Muista poissaoloista tydntekija tulee neuvotella esimiehen kanssa niin hyvis-
sé& ajoin kuin mahdollista. Poissaolot korvataan sovitusti. O

¢ Vuosilomien kertyminen ja niiden pitdminen (vuosilomakirjanpitolomake) on kayty l1api O

Tyontekija ansaitsee vuosilomaa niiltd kalenterikuukausilta, jolloin hén on ol-
lut tydssé vahintdan 14 paivana tai vahintdan 35 tuntia kalenterikuukaudes-
sa. Jos tyontekijan tydsuhde on lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennes-
sé (31.3.) kestanyt alle vuoden, tydntekija ansaitsee vuosilomaa kaksi paivaa
kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta. Jos tyésuhde on loman-
maaraytymisvuoden loppuun mennessa jatkunut vahintdan vuoden, tyonteki-
ja ansaitsee vuosilomaa 2,5 péaivaa kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuu-
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Ennen tydsopimuksen irtisanomista tyontekijélle on paasaantdisesti annetta-
va varoitus. Tyontekija, joka on laiminlydnyt tydsuhteesta johtuvia velvolli-
suuksiaan, ei saa irtisanoa sopimusrikkomuksen perusteella, ennen kuin ha-
nelle on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa. Varoitusta
ei kuitenkaan tarvitse antaa, jos sopimusrikkomus on niin vakava, ettei tyon-
antajalta voida kohtuudella edellyttdd sopimussuhteen jatkamista. (Tydsuh-
deasiain opas 2009, 37—38)

¢ Yhdistykselld on voimassaoleva lakisdateinen tyéterveyshuolto.

0 Kylla
0 Ei

00 Tydntekija kayttda sairastuessaan julkisia tai yksityisia terveyspalveluja
omalla kustannuksella.

[0 Tydntekija kayttda sairastuessaan tydnantajan jarjestamia
tyoterveyshuollon palveluja.

Tyo6terveyshuollon yhteystiedot:

5. PALKKA-ASIAT

kaudelta. 1.4. alkanut tydsuhde on 31.3. mennessé jatkunut vahintaén vuo-

den. (Tydsuhdeasiain opas 2009, 97—99.)

Vuosilomalain (162/2005) mukaan vuosiloma annetaan tyontekijalle tyénan-
tajan maaraamana ajankohtana. Ennen loman ajankohdan maaraamista

Palkan maara on tyésopimuksessa. Palkka on joko tuntiperusteinen tai kiintea kuu-
kausipalkka. Palkka maaraytyy myonnetyn palkkatuen ja mahdollisen tydehtosopi-
muksen mukaan.

e Palkanmaksu 0O

tydnantajan on varattava tydntekijalle tilaisuus esittdd mielipiteensd loman
ajankohdasta.

o Tyontekija voi irtisanoutua tydsuhteesta koeajan jalkeen kahden viikon irtisanomisajalla

ty6- tai opiskelupaikan vuoksi (maininta tyésopimuksessa). 0O

e Tybnantaja voi irtisanoa tydsopimuksen tyontekijasta johtuvista syistd. 0O

Ty6nantajalla on oltava asiallinen ja painava peruste tydsopimuksen irtisa-
nomiseen tydntekijasta johtuvasta syystd. Tallaisia syita ovat esim. luvaton
poissaolo tydpaikalta, tydtehtavien laiminlyonti, myéhastely, huolimattomuus,
puutteellinen ammattitaito, tydnantajan antamien maaraysten vastainen me-
nettely, tydsta kieltdytyminen ja vahingon aiheuttaminen tydnantajalle.

Palkka maksetaan tydsopimuksessa olevana paivana (esim. kuukauden vii-
meinen arkipaiva).
O Palkan maksaa tydllistavan yhdistyksen henkild (nimi ja puhelin).

KAJO-keskuksen tyollistdmistyntekija Kristiina Turunen p. 050 545 7589
toimittaa palkka-aineiston tyollistdvan yhdistyksen palkanmaksajalle.

O Palkan maksaa tydllistavan yhdistyksen tililtd KAJO-keskuksen
talouspalvelusihteeri Piia Heikkinen p. 050 542 2206.



KAJO-keskuksessa tehdaan palkkatukihakemukset, valmistellaan tyésopi-
mukset, hoidetaan palkanlaskenta (sovitusti myds palkanmaksu) ja palkka-
tukitilitykset sek& annetaan tyésuhdeneuvontaa.

® Verokortti on toimitettu KAJO-keskukseen. O

Osoite:

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys/KAJO-keskus
Torikatu 30 B 22

80100 Joensuu (2. krs kaynti Ylasatamakadun puolelta)

e Sairausajan palkka O
Lyhyisté sairauspoissaoloista maksetaan normaalia sairausajanpalkkaa.

Pitkissa sairastumistapauksissa toimitaan seuraavasti:

e Lomaraha

Tydnantaja maksaa palkkaa sairastumispaivalté ja yhdeksalta (9) sitéd seu-
ranneelta arkipaivaltd. Taman jalkeen tyénantajan velvollisuus palkan mak-
samiseen paattyy, jolloin sairauspaivarahaa haetaan Kelalta.

Tarkastakaa tydsopimuksesta, noudatetaanko jotakin tydehtosopimusta. Sen
perusteella sairausloma-aika voi olla edellda mainittua pidempi.

TyoOntekija saa tarvittaessa neuvoa ja ohjausta sairauspaivarahojen hakemi-
sessa KAJO-keskuksen toimistosta.

Sairauspaivarahahakemuksen liitteeksi tarvitaan alkuperdiset laékéarintodis-
tukset, jotka toimitetaan Kelalle.
|

Lomaraha maksetaan tydsopimuksen mukaisesti. Yleensa lomaraha makse-
taan viimeisen palkanmaksun yhteydessa. Tasté on tyontekijalle hyétya siina
tilanteessa, jos tydllistyminen avoimille tydmarkkinoille ei yhdistystyon jal-
keen heti toteudu. Talldin tydntekijalla on palkan lisdksi lomaraha kaytetta-
vissa ennen ensimmaisen tyottémyyspaivarahan maksamista.

6. TIEDOTTAMINEN UUDESTA TYONTEKIJASTA

Ajoissa hoidettu ja selked viestinta takaavat sen, ettd yhdistyksen hallitus, jasenistd, tyoyh-
teisd ja tarkeimméat yhteisty6tahot ovat valmiita ottamaan vastaan uuden tydntekijan (Ku-
pias & Peltola 2009, 76).

o Tyontekija esittaytyy yhdistyksen hallitukselle.

0O Kylla
0 Ei

Esittdytyminen on (paivamaara ja aika)
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¢ Yhdistyksen jasenistd on saanut tiedon uudesta tyontekijasta (miten?) 0O

o Muut yhdistyksen tyontekijat ovat tietoisia uudesta tydyhteison jasenestd. 0O
¢ Yhteistyoverkostoa on tiedotettu uudesta tyontekijasta. 0O
TYONANTAJAN ROOLI:

Tydllistava yhdistys toimii tydnantajana. Tyonantajalla on oikeus johtaa ja valvoa
ty6ta eli silla on ns. direktio-oikeus. Tydnantajalla on oikeus maaratad tydn suoritus-
tavasta, laadusta ja laajuudesta seka tydnteon ajasta ja paikasta. Liséksi silla on oi-
keus valvoa, etta tyd tehdaan annettujen maaraysten mukaisesti. (Ty6suhdeasiain
opas 2009, 22).

KAJO-keskuksen rooli:

KAJO-keskus on Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry:n hallinnoima tyéllisyys-
poliittinen hanke, jonka toiminta-aika on 1.11.2009-31.10.2012. Rahoittajina toimi-
vat Ely-keskus ja Joensuun kaupunki.

KAJO-keskus toimii yhdistysten palkkatukityodllistimisen apuna ja tyéllisyyspoliittis-
ten hankkeiden yhteyskeskuksena. KAJO-keskus hoitaa asiakasyhdistysten palkka-
tukihakemukset, tyésopimusten valmistelun, palkanlaskennan, mahdollisesti pal-
kanmaksun tyéllistavan yhdistyksen tililtd ja palkkatukitilitykset. KAJO-keskus kou-
luttaa seka ty6nantajia ettd tyontekijoita. Palveluihin kuuluu tydntekijéiden ohjaus ja
neuvonta jatkotyollistymiseen tai -koulutukseen liittyvissa asioissa.

Perehdytysoppaan on kehittdnyt KAJO-keskuksen ty6neuvoja yhteistydssé neljan
(4) palkkatuella tydllistavan yhdistyksen toimijan ja kahden (2) palkkatuella yhdis-
tyksissa tydskentelevan tydntekijan kanssa.

LAHTEET:

Kaupan tydehtosopimus.
http://www.finlex.fi/data/tes/stes343-PT50Kaupan1004.pdf.

Kunnallinen yleinen virka- ja tydehtosopimus. http://www.kvtes.fi/.

Kupias, P. & Peltola R. 2009. Perehdyttdamisen pelikentallda. Helsinki: Palmenia.

Sosiaalialan jarjesttja koskeva tydehtosopimus. Helsinki: Sosiaalialan Tydnantaja-
ja Toimialaliitto.

Tydsuhdeasiain opas 2009. Helsinki: EK-Tieto Oy. Elinkeinoelaméan keskusiliitto.

Tyoaikalaki. 605/1996. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605.

Tydsopimuslaki. 55/2001. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055.

Tyoturvallisuuslaki. 738/2002. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738.

Vuosilomalaki. 162/2005. http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2005/20050162



http://www.finlex.fi/data/tes/stes343-PT50Kaupan1004.pdf
http://www.kvtes.fi/
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960605
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
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KAJO-keskuksen yhteystiedot: Liite 8 717

TOIMISTO:

Piia Heikkinen p. 050 542 2206
Kristiina Turunen p. 050 545 7589
etunimi.sukunimi@pksotu.fi

Toimisto on avoinna
ma-ti, to-pe klo 10—15

ke suljettu

palkkatukihakemukset, tydsopimukset, palkanlaskenta, palkkatukitilitykset ia tyésuhdeneuvonta

tybneuvoja
Helena Juvonen p. 045 314 5756
etunimi.sukunimi@pksotu.fi

Tavoitettavissa ma-pe

tydntekijéiden ohjaus jatkotyollistymisen tai -koulutuksen suunnittelussa, asioiden selvittdmiseen liittyva
tuki ja tydbsuhdeneuvonta

kehittaja
Johanna Seppéanen p. 050 467 0356
etunimi.sukunimi@pksotu.fi

Tavoitettavissa ma-pe

koulutukset, tydsuhdeneuvonta ja verkostoyhteistyd

Osoite:

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/ KAJO-keskus
Torikatu 30 B 22

80100 Joensuu (2. krs kaynti Ylasatamakadun puolelta)
www.pksotu.fi/kajo-keskus

Ohjeita palkkatukitydllistamiseen www.jelli.fi/tyollistaminen
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KAJO-Reshkus
PEREHDYTYSOPPAAN ARVIOINTILOMAKE TYONANTAJILLE

TAUSTATIEDOT:

1. Kuinka kauan yhdistys on ollut KAJO-keskuksen asiakkaana?

2. Onko yhdistyksella palkattu tydntekija tydnjohtotehtavissa vai hoidetaanko tydnjohto vapaaehtoisvoimin?

2. Kuinka monta tyontekijaa yhdistys tyollistaa palkkatuella vuodessa keskimaarin?

3. Millaista materiaalia yhdistyksella on jo kéytdssa perehdyttamistyon tueksi?

ARVIOINTIKYSYMYKSET:

4. Arvioi seuraavia perehdytysoppaaseen liittyvid asioita arvoasteikolle 1-5 (1=heikko, 5=erinomainen).
Ympyrdi sopiva vaihtoehto.

A.) Perehdytysoppaan hyodyllisyys 1 2 3 4 5
B.) Perehdytysoppaan sisalto 1 2 3 4 5
C.) Perehdytysoppaan selkeys 1 2 3 4 5

5. Arvioi perehdytysopasta kirjoittamalla vastaukset seuraaviin avoimiin kysymyksiin.

A.) Kuinka opas auttoi yhdistysta tyontekijan perehdyttamisessa?

B.) Selkiyttikd opas tyonantajan roolin hahmottamista ja tydnantajan velvollisuuksien ja oikeuksien hoitamis-
ta? Milla tavoin?
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KAJO-Rreskus

C.) Saiko yhdistys lisatietoa tydnantajana toimimiseen? Millaista?

E.) Miten opas toimi kaytanndssa?

D.) Mik& perehdyttamisoppaassa oli hyvaa?

F.) Mité parannuksia toivoisit oppaaseen?

6. Aiotko hyddyntaa perehdytysopasta jatkossa

7
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KAJO-Reshus
PEREHDYTYSOPPAAN ARVIOINTILOMAKE TYONTEKIJOILLE

TAUSTATIEDOT:

1. Kuinka kauan olet tydskennellyt nykyisessa tydpaikassa?

2. Onko yhdistyksella palkattu tydntekija tydnjohtotehtévissa vai hoidetaanko tydnjohto vapaaehtoisvoimin?

3. Oletko tydskennellyt aiemmin palkkatuella yhdistyksissa? Kuinka monta kertaa?

4. Kaytettiinkd aiemmissa tydsuhteissa perehdyttdmisen tukena kirjallista materiaalia? Millaista?

ARVIOINTIKYSYMYKSET:

5. Arvioi seuraavia perehdytysoppaaseen liittyvia asioita arvoasteikolle 1-5 (1=heikko, 5=erinomainen).
Ympyrdi sopiva vaihtoehto.

A.) Perehdytysoppaan hyodyllisyys 1 2 3 4 5
B.) Perehdytysoppaan sisalto 1 2 3 4 5
C.) Perehdytysoppaan selkeys 1 2 3 4 5

6. Arvioi perehdytysopasta kirjoittamalla vastaukset seuraaviin avoimiin kysymyksiin.

A.) Kuinka oppaan avulla kayty perehdyttdminen auttoi sinua sisaistamaan tyopaikan toiminta-ajatuksen?

B.) Kuinka oppaan avulla kayty perehdyttdminen auttoi sinua hahmottamaan tydtehtavat ja tyohdosi liittyvat
odotukset?
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KAJO-reshus

C.) Millainen merkitys oppaassa olevien tydésuhdeasioiden lapikaymisella oli sinulle?

D.) Millaista uutta tydsuhteeseen liittyvaé tietoa sait perehdytyksen aikana?

E.) Kerro tydnantajayhdistyksen ja KAJO-keskuksen rooleista sinun tyoéllistamisessasi?

F.) Mika perehdyttamisoppaassa oli hyvaa?

G.) Millaisia parannuksia toivot oppaaseen?
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KAJO-Reskus
Hyva yhdistyksen toimija! 7.6.11

Ohessa on kaksi (2) kappaletta perehdytysoppaita tyontekijan perehdyttamistydn tueksi; toinen pe-
rehdyttajalle ja toinen tyontekijalle eli perehdytettavalle. Toivon, ettd koekaytatte ja testaatte pe-
rehdytysopasta kaytannossa.

Ohessa ovat myo6s perehdytysoppaan arviointilomakkeet seké tydnantajan edustajalle etta tyonte-
kijalle. Annathan tyontekijalle hdanen arviointilomakkeen ja palautuskuoren. Toivon sinun tayttavan
ja palauttavan tydnantajan arviointilomakkeen oheisella postimerkilla varustetulla kirjekuorella KA-
JO-keskukselle. Toivon saavani taytetyt lomakkeet 31.8.2011 mennessa.

Perehdytysoppaan on kehittdnyt KAJO-keskuksen tyéneuvoja yhteistydssa neljan (4) palkkatuella
tydllistavan yhdistyksen toimijan ja kahden (2) palkkatuella yhdistyksissa tytskentelevan tyonteki-
jan kanssa.

Perehdytysoppaan tydstaminen on osa KAJO-keskuksen palveluiden kehittdmista ja se liittyy
ylempi ammattikorkeakouluopintoihini. Opiskelen Pohjois-Karjalan ammattikorkeakoulussa Sosiaa-
li- ja terveysalan kehittamisen ja johtamisen koulutusohjelmassa.

Kokemuksesi ja mielipiteesi perehdytysoppaan avulla suoritetusta perehdytyksesta ovat arvokkai-
ta, silla vasta kaytanndssa oppaan toimivuus testataan. Perehdytysopas on koekaytdssa neljassa
eri yhdistyksessa ja arvioinnin oppaasta tekevat tydnantajan edustaja eli perehdyttaja seka tyonte-
kija eli perehdytettava.

Henkilbllisyytesi eikd yhdistys tule esiin arviointilomakkeessa eikd lopullisessa opinnaytetyén ra-
portissa. Opinnaytetydn valmistumisen jalkeen arviointilomakkeet havitetddn asianmukaisesti. Jos
sinulla heraa kysymyksia perehdytysoppaan arviointiiomakkeeseen tai opinnaytetyohon liittyen,
niin ota yhteytta. Kerron siitd mielellani lisaa.

KIITOS VASTAUKSISTA JO ENNAKKOON!

Aurinkoista kesaa toivottaen,

Helena Juvonen

tydneuvoja, p. 045 3145756

helena.juvonen@pksotu.fi

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/KAJO-keskus
Torikatu 30 B 22,

80100 Joensuu
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KAJO-Reskus
Hyva yhdistyksen tyontekija! 7.6.11

Tybnantajasi/esimiehesi/tai muu yhdistyksen valtuuttama henkild on perehdyttanyt sinut yhdistyk-
sen ty0hon ja tydsuhteeseen liittyviin asioihin perehdyttamisoppaan avulla. Perehdytysoppaan on
kehittanyt KAJO-keskuksen tytneuvoja yhteistydssa neljan (4) palkkatuella tyollistavan yhdistyk-
sen toimijan ja kahden (2) palkkatuella yhdistyksissa tyoskentelevan tyontekijan kanssa.

Perehdytysoppaan tydstaminen on osa KAJO-keskuksen palveluiden kehittdmista ja se liittyy
ylempi ammattikorkeakouluopintoihini. Opiskelen Pohjois-Karjalan ammattikorkeakoulussa Sosiaa-
li- ja terveysalan kehittamisen ja johtamisen koulutusohjelmassa.

Ohessa on perehdytysoppaan arviointilomake, jonka toivon sinun tayttavan ja palauttavan oheisel-
la postimerkilld varustetulla kirjekuorella KAJO-keskukselle. Toivon saavani taytetyt lomakkeet
31.8.2011 mennessa.

Kokemuksesi ja mielipiteesi saamastasi perehdytysoppaan avulla suoritetusta perehdytyksesta
ovat arvokkaita, silla vasta kaytdnntssd oppaan toimivuus perusteellisesti testataan. Perehdy-
tysopas on koekéaytdssa neljassa eri yhdistyksessa ja arvioinnin oppaasta tekevat tydnantajan
edustaja eli perehdyttgja seka tyontekija eli perehdytettava.

Henkilbllisyytesi ei tule esiin arviointilomakkeessa eikd lopullisessa opinnaytetydn raportissa.
Opinnaytetytn valmistumisen jalkeen arviointilomakkeet havitetddn asianmukaisesti. Jos sinulla
heraa kysymyksia perehdytysoppaan arviointiiomakkeeseen tai opinnaytetyéhoén liittyen, niin ota
yhteyttd. Kerron siitd mielellani lisaa.

KITOS VASTAUKSISTA JO ENNAKKOON!

Aurinkoista kesaa toivottaen,

Helena Juvonen

tybneuvoja, p. 045 3145756

helena.juvonen@pksotu.fi

Pohjois-Karjalan Sosiaaliturvayhdistys ry/KAJO-keskus
Torikatu 30 B 22,

80100 Joensuu
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