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Tama opinnaytetydn kehittdmishanke on tehty toimeksiantona Metropolia Ammattikorkea-
koulun HyMy-kylalle. HyMy-kylad on Metropolian uusi konsepti, jossa opiskelijat vastaanotta-
vat opetusasiakkaita kartoittaen omaa ammatillista osaamistaan. Toimeksiantona oli toteut-
taa virtuaalinen perehdytysmateriaali HyMy-kylan oppimisymparistdéon ja sen tavoitteena oli
perehdyttaa tydskentelyd aloittavat opiskelijat HyMy-kylan tiloihin, tydtehtaviin ja toiminta-
malleihin. Suunnittelussa tuli ottaa myds huomioon HyMy-kylassa tydskennelleiden opiske-
ljoiden kokemuksia perehdytyksen tarpeista.

Opinnaytetydn keskeisina aihealueina olivat perehdytys ja tydopastus. Perehdyttdminen on
tydntekijdiden ohjaamista uuteen ty6tehtdvaan ja organisaatioon toimintatapoihin. Sen tar-
koituksena on mahdollistaa tulokkaan nopea oppiminen tyétehtaviinsa seka sopeutuminen
osaksi tydyhteisda. Tydnopastus on perehdytyksen valiténta tydhon liittyvan ohjauksen vai-
hetta, jossa konkreettisesti opastetaan uudelle tyontekijalle tyotehtavien tekoa.

Kehittdamishankkeen tiedonhankinta toteutettiin laadullisilla tutkimusmenetelmilla. HyMy-ky-
I&n perehdytyksen tarpeita arvioitiin sisdisten materiaalien dokumenttianalyysilla seka oppi-
misymparistossa tydskennelleiden opiskelijoiden ja vastuuhenkildiden haastatteluilla. Tie-
donhankinnan tuloksena todettiin suuri tarve toimivalle, selkeélle ja kattavalle perehdytyk-
selle seka yhteisten kaytanteiden tarkentamiselle. Erityistd huomiota tuli kiinnittaa asiakas-
palvelun toimintamallien perehdytykseen.

Perehdytysmateriaali toteutettiin visuaalisesti erilaisia virtuaalisia sovelluksia hyddyntamalla.
Perehdytyksen alustaksi valittin Moodle, jonka valilehdelle lisattiin koko perehdytysmateri-
aali kolmen paateeman alle. Kukin teema pitda sisalldan tekstimuotoisen esittelyn seka link-
keja laajempiin materiaaleihin. Materiaalien tuottamistavoiksi valittiin kirjalliset tiedostot, vi-
deot, PowerPoint-esitys seka ThingLink-kuva.

Avainsanat perehdytys, perehdytysmateriaali, oppimisymparistd, ohjattu har-
joittelu
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This study commissioned by the Well-Being and Health Village (HyMy-kyla) of Metropolia
University of Applied Sciences. The assignment was to create a virtual orientation material
for the learning environment in Well-Being and Health Village (HyMy-kyla). The aim of the
material was to familiarize the students starting to work at Well-Being and Health Village
(HyMy-kyla) premises, practices, and operating models. In planning the material it was also
important to consider the students’ needs for familiarization based on their work experience
in the Well-Being and Health Village (HyMy - kyla).

The main topics of the study were orientation and occupational instruction and guidance.
Orientation here means guiding employees to their new jobs. The whole purpose of orien-
tation is to enable a newcomer to quickly take up his or her duties and easily familiarize
one with the work community. Occupational instruction and guidance means immediate
work-related steps in which a new employee is specifically guided to execute specific work
assignments.

Gathering the information needed for the study has been carried out using qualitative re-
search methods. The need for the orientation and the need for the learning environment
were assessed through analysing previous internal orientation related documents and in-
terviewing students and employees in the Well-Being and Health Village. As a result, a
major need was identified for more effective and comprehensive orientation and for the
more detailed practices. Particular attention had to be paid to the orientation in customer
service operating models.

The orientation material was created and implemented using various virtual applications.
Moodle was chosen as the platform for orientation materials. Various written files, videos,
PowerPoint presentations and ThingLink-images were-chosen as the methods for produc-
ing the materials. The Moodle tab created has three main themes. Every theme includes
main information about the theme and links to larger materials. Every tab also presents the
objectives of the orientation, all the policies related to the three main themes.

Keywords Familiarization, orientation material, learning environment,
guided clinical practice
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1 Johdanto

1.1 Alkusanat

Perehdyttamisella tarkoitetaan tydsuhteen alussa tapahtuvaa toimintaa, jossa uusi tyon-
tekija tai tyotehtavaansa vaihtava henkilé otetaan organisaatioon vastaan. Perehdytyk-
sen tarkoituksena on auttaa tulokasta tyon aloituksessa ja tukea hanen paasyaan osaksi
tydyhteis6ad. Tavoitteena on tybtehtavien oppimisen lisdksi saada tulokas kokemaan it-

sensa tervetulleeksi ja osaksi joukkoa. (Juutti & Vuorela 2015, 63.)

Uuden tyontekijan perehdyttamiskaytanteillda on suuri merkitys organisaatiolle ja tyonte-
kijalle. Koska tydyhteison tyontekijat vaihtuvat ajoittain, toimivalla perehdyttamisohjel-
malla pyritdan takaamaan organisaation tietojen ja taitojen seka normien ja arvojen sai-
lyvyys. Lisaksi perehdyttamiselld on merkittavia vaikutuksia tulokkaan tydssa suoriutu-

miseen ja tydmotivaatioon. (Mikkola 2018.)

1.2 Opinnaytetyon taustat

Taman opinnaytetyon kehittdmishanke on tehty toimeksiantona Metropolia Ammattikor-
keakoulun HyMy-kylalle. Metropolia on monialainen ammattikorkeakoulu, joka toimii
paakaupunkiseudulla neljalla eri kampuksella. Metropolia kouluttaa kulttuurialan, liiketa-
louden, sosiaali- ja terveysalojen seka tekniikan asiantuntijoita ja kehittajia. Tutkinto-oh-

jelmia Metropoliassa on yhteensa 69. (Metropolia.)

Metropolian Ammattikorkeakoulun HyMy-kyla on taysin uusi innovatiivisen kehityksen
oppimisymparistd. Oppimisymparistdssa opiskelijat paasevat harjoittelemaan asiakas-
tydskentelyn ammattikaytantéja vastaavien opettajien seka alan ammattilaiset kanssa.
Opiskelijat ottavat vastaan opetusasiakkaita, joiden kanssa he paasevat tekemaan kay-
tannon tydéta harjoittaen ammattiopinnoissa hankittua teoriaosaamista. Oppimistilan-
teissa tydskentelya valvotaan, ohjataan ja arvioidaan, ja nain taataan opetusasiakkaiden
turvallisuus ja opiskelijoiden kehittyminen. HyMy-kylassa toimivat talla hetkella fysiote-
rapian, jalkaterapian, optometrian, osteopatian ja suun terveydenhuollon tutkinto-ohjel-

mien opetusasiakasvastaanoton. (Metropolia 2020.)
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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdyttdmismateriaalia Metropolian
HyMy-kyla oppimisymparistoon. HyMy-kylan uusi konsepti aloitti toimintansa Myllypu-
rossa tammikuussa 2020. Toiminta on kaynnistynyt nopeasti ja yhdistanyt eri tutkinto-
ohjelmien opiskelijat yhteisiin tydskentelytiloihin. Yhteisia toimintatapoja ja uusia hank-
keita kehitetdan HyMy-kylassa jatkuvasta, joten perehtymiskaytanteita oli syyta uudistaa

ja yhtenaistaa ne kaikille HyMy-kylan toimijoille.

1.3  Opinnaytetyon tavoitteet

Metropolian kokosi monialaisen joukon opiskelijoita ja opettajia uudistamaan HyMy-ky-
I&n oppimisymparistdn yhteistad perehdytysta. Naiden yhteisena tehtdvana oli tuottaa kat-
tava perehdytyskokonaisuus verkkoalusta Moodleen. Materiaalin tavoitteena oli mahdol-
listaa yhdenmukainen perehdytys kaikille oppimisymparistdossa aloittaville opiskelijoille

ja opettaijille.

Perehdyttdmisaineiston laatiminen jaetiin kuuteen eri kokonaisuuteen, joista tdman opin-
naytetydn osuus oli yksi kokonaisuus. Taman opinnaytetydn kehittdmishankkeen toi-
meksiantona oli kehittdd perehdytysmateriaalia HyMy-kylan yhteisten kaytanteiden ja
opiskelijoiden tyonaloituksen tueksi. HyMy-kylan toimistokaytanteita ja harjoittelupaivan
oleellisten kontaktipisteiden ohjeistuksia haluttin muokata erityisesti oppimisymparis-
tossa jo tydskennelleiden opiskelijoiden kokemusten perusteella. Opiskelijoiden koke-
muksia HyMy-kylan perehdytys- ja harjoittelupaivakokemuksia selvitettiin haastattelui-

den avulla.

Kehittdmishankkeen tavoitteena oli luoda mahdollisimman kattava perehdytysmateriaali
opiskelijoiden tarpeisiin. Materiaalin tuli olla selked, mielenkiintoinen ja interaktiivinen ko-
konaisuus, jonka yhtenaistdd HyMy-kylan toimintakulttuuria seka tukea jokaisen HyMy-
kylassa harjoittelua aloittava opiskelijan toimintaa. Liséksi toimeksiantajien toiveena oli,
ettd materiaali olisi mahdollisimman helposti muokattavissa, silla HyMy-kylan toimintaa

kehitetdan jatkuvasti.

Toimeksiantona oli toteuttaa perehdytysmateriaalit opiskelijoille taysin itsenaisesti suori-
tettavaksi kokonaisuudeksi, jotta opiskelijat voivat missa tahansa kohtaa lukukautta pe-
rehtya toimintaan, paastakseen aloittamaan opintojensa suorittaminen ja tyoskentely
HyMy-kylassa. Perehdytys tuli suunnitella ja toteutetaan Moodle-oppimisymparistoon,

silla tama alusta mahdollisti opiskelijoiden itsendisen perehtymisen ja oli entuudestaan
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tuttu alusta Metropolian opiskelijoille. Ty0ssa tuotetut perehdytysaineistot toteutettiin toi-

meksiantaja Metropolian tyovalineilla ja tietokannoissa.

1.4 Opinnaytety® prosessin eteneminen ja tyon rakenne

Opinnaytetyd toteutettiin vuoden 2020 aikana. Kuviossa 1 on esitetty tydn eteneminen
kuukausittain. Opinnaytetyoprosessi kaynnistyi helmikuussa 2020 toimeksiannon kuule-
misella ja HyMy-kylan oppimisymparistoon tutustumisella. Toimeksiantoon perehtymi-

sen jalkeen luotiin opinnaytetydn suunnitelma ja aikataulu.

Naiden jalkeen kaynnistyi tiedonhankintavaihe, joka piti sisadllaan perehdytyksen ja
verkko-oppimisen lahdekirjallisuuteen tutustumisen seka viitekehyksen kirjoittamisen.
Tiedonhankintavaihe syventy HyMy-kylan tilanteeseen sisaisten materiaalien dokumen-
tointianalyysin seka oppimisymparistdssa alku vuonna tydskennelleiden opiskelijoiden ja

vastuuhenkildiden haastatteluiden avulla.

Kevaan kestaneen tiedonhankinnan jalkeen kerattya tietoa analysoitiin, tavoitteita ja vii-
tekehysta tarkennettiin sekd paastiin suunnittelemaan perehdytysmateriaalia. Perehdy-
tysmateriaalin varsinainen tuottaminen oli mahdollista vasta elokuun lopulla HyMy-kylan
toiminnan kaynnistyttya Myyrmaen kampuksella. Luotu perehdytysmateriaali toimitettiin
toimeksiantajien kommentoitavaksi syyskuun alussa ja materiaalia viimeisteltiin kom-
menttien perusteella. Kehittdmishanke valmistui syyskuun lopulla, jolloin koko perehdy-

tysmateriaalin toimitettiin toimeksiantajille.
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« toimeksiantajien tapaaminen
» tutustumiskaynti HyMy-kylassa

+ aiheen viitekehykseen tutustuminen
* HyMy-kylan sisaisen materiaalin kartoitus

« aineistonkeruun suunnittelu
* haastatteluiden ja tutkimuslupien suunnittelu

* opiskeijoiden haastatteluiden toteutus
« vastuuhenkildiden haastatteluiden toteutus

* haastatteluiden litterointi
* haastattelutulosten johtopaatokset ja tiedon rajaaminen

* perehdytysmateriaalin suunnittelu

* perehdytysmateriaalin toteutus
* kehittdmishankkeen ja jphtopaatésten raportointi

* perehdytysmateriaalin lahettaminen kommentoitavaksi

toimeksiantajalle
+ valmiin materiaalin toimittaminen toimeksiantajille

+ valmiin opinnaytetyon raportin palautus

Kuvio 1. Opinnaytetydprosessin eteneminen.

Tama opinnaytetydn raportti koostuu viidesta luvusta. Opinnadytetyon johdannossa on
esitelty opinnaytetyon taustoja ja tavoitteita. Toisessa luvussa on teoreettinen viitekehys,
eli teoriakatsaus perehdytyksen keskeisita teemoista. Teoreettinen viitekehys on selvitys
kasiteltavasta aiheesta ja sen tehtavana on auttaa tutkimuksen tekemisessa (Eskola &
Suoranta 2000, 80-81). Laadullisen tutkimisen teoriatietoa kaytetddn myos apuvali-
neena tiedonhankintamenetelmien kayttdmiseen ja tulkitsemiseen (Saaranen-Kauppi-
nen & Puusniekka 2009, 11-15). Viitekehys pitaa sisalladn seuraavat teemat: perehdy-

tyksen tavoitteet, rakenteen, suunnittelu, verkko-oppimisen seka Moodlen.

Opinnaytetydn kolmas luku pitda sisallaan kehittamishankkeen tiedonhankintaosuuden,
jossa perehdytddn HyMy-kylan nykytilanteeseen ja kehittdmishankkeen tarpeisiin doku-
menttianalyysin ja haastatteluiden avulla. Taman jalkeen neljannessa luvussa kuvataan
itse verkkoperehdytysmateriaalin toteuttamisesta. Opinnaytetydn viimeisessa luvussa
pohditaan tydn eettisyytta, luotettavuusseikkoja seka kehittdmishankkeen johtopaatok-
sia ja jatkokehittamisehdotuksia.
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2 Perehdytys ja verkko oppiminen

2.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Uudessa tydpaikassa aloittaminen on iso muutos, joka voi herattda aloittajassa paljon
erilaisia tunteita. Ensimmaiset tyopaivat ovat jannittavia ja uuden tiedon jatkuva sisais-
tdminen voi tuntua tyontekijasta raskaalta ja vasyttavalla. Siksi on tarkeaa, etta tulokas
tuntee olonsa turvalliseksi organisaatioon ja ettd hanesta pidetdadn huolta. (Surakka
2009, 72.)

Perehdyttaminen on tydntekijan uuteen tyétehtavaan opastamista. Sen tarkoituksena on
saada uusi tulokas mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota seka oppimaan omat
tyotehtavansa. Perusteellinen perehdyttdminen vie aikaa, mutta nopeasta oppimisesta

hyotyy koko organisaatio. (Osterberg 2014, 115.)

Hyvalld perehdytyksella pyritddn takaamaan palvelun jatkuva laatu. Tama on erityisen
tarkeaa organisaatioissa, jotka kasvavat nopeasti ja uusia tydntekijéitd aloittaa jatku-
vasti. Naissa tilanteissa laatuongelmat ja virheet yleistyvat. Asiakaspalvelun puutteelli-
suudet ja erilaiset virheet aiheuttavat ylimaaraisia selvitystoita organisaatiolle, lisdksi se
saattaa lisata asiakkaiden tyytymattomyytta tai jopa uskottavuuspuutetta organisaatiota
kohtaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Perinteisen tyotehtaviin liittyvan opastuksen lisdksi perehdytysprosessiin kuuluu oleelli-
sena osana myos tyoyhteisdon ja organisaatiokulttuuriin tutustuminen (Eklund 2018, 35).
Tavoitteena on myos selkeyttda uudelle tydntekijalle koko organisaation kuvaa seka ha-
nen tydnsa osuutta siind. Oman tyon tarkeyden tuntu motivoi tydntekijaa toimimaan kohti
yhteisia tavoitteita. (Surakka 2009, 77.)

Perehdytyksella on tutkitusti suora yhteys tulokkaan sitoutumiseen. Sitoutunut henkil®
viihtyy tydssaan ja toimii tehokkaasti. (Eklund 2018, 34—35.) Motivoitunut tydntekija vai-
kuttaa my0s positiivisesti koko tydyhteison ilmapiiriin (Surakka 2009, 77). Lisaksi hyvin
onnistunut perehdytys tuottaa tulokkaalle onnistumisen kokemuksia, joka edelleen edes-

auttaa tydtyytyvaisyyden positiivista kehittymista (Eklund 2018, 35).
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2.2 Perehdytyksen rakenne

Uuteen tyotehtavaan perehtyminen ei rajoitu pelkdstaan tyétehtavan aloitukseen (Kan-
gas 2003, 9). Perehdytys tulisi ajatella kokonaisvaltaisena prosessina, joka jakautuu
useisiin vaiheisiin jo rekrytoinnin suunnittelusta tydésuhteen paattymiseen. Vaiheiksi voi-
daan katsoa kuuluvan: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, vastaan-
otto, ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyt-
tya, tydsuhteen aikana ja tydsuhteen paattyminen. (Kupias & Peltola 2009, 102-110.)

Kuviossa 2 on esitettyna edella kuvatut perehdytysprosessin vaiheet.

Kuvio 2. Perehdyttamisen vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102).

Ennen rekrytoinnin aloittamista pohditaan tulevan tyétehtdvan osaamisvaatimuksia,
jotka ovat myds tarkea tieto perehdytyksen kannalta (Kupias & Peltola 2009, 102). Rek-
rytointivaiheen tydhonottohaastattelussa ja tydsuhteen solmimistilanteissa tulokas kuu-
lee organisaatiosta, asiakkaista, tydsuhdeasioista seka organisaatiokulttuurista. Tyon-
hakuvaiheessa henkildlle on voitu jo esitella tydpaikan tiloja seka jakaa jotain aineistoa,

jolloin han alkaa jo muodostaa kasitystaan organisaatiosta. (Kangas 2003, 9.)
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Rekrytointipaatdsten jalkeen valittujen henkildiden osaamista ja perehdytyksen tarvetta
tulisi suunnitella jo etukateen. Tyontekijan saapuessa tdihin vastaanottovaiheeseen kan-
nattaa panostaa huolella, silla tulokas luo nopeasti ensivaikutelman organisaatiossa, jo-
ten han haluaa tuntea olonsa tervetulleeksi ja tarkedksi. Ensimmaisena tyépaivana tu-
lokkaalle luovutetaan kaikki tarvittavat tyovalineet, esitelldan tarkeimmat tilat ja henkilot,
sekad kerrotaan hieman tyénkuvasta. On kuitenkin syyta rajoittaa tiedonmaaraa, jotta
tyontekija kykenee sisaistamaan kaiken oleellisen tiedon. (Kupias & Peltola 2009, 103-
105.)

Ensimmaisen tydviikon aikana huolehditaan, ettd tydntekijad oppii tydtehtavansa (Ku-
pias & Peltola 2009, 105-106). Tydnopastus on perehdytyksen valiténta tydhdn liittyvan
ohjauksen vaihetta. Siina jarjestelmallisesti ja konkreettisesti opastetaan uudelle tyénte-
kijalle tyotehtavien tekoa. Tarkoituksen on, etta tulokas omaksuu ja hallitsee uudet ty6-
tehtavat tiedot ja taidot sekd kykenee toimimaan tehtavissaan tdman jalkeen itsenaisesti.
(Juutti & Vuorela 2015, 64-65.)

Ensimmaisen kuukauden ajan perehdytysprosessia jatketaan perehdytyssuunnitelman
mukaisesti. Tyontekijaa ohjaa paasaantdisesti perehdyttdja, ja ensimmaisen kuukauden
lopulla perehdytettavan kanssa on hyva kayda arviointikeskustelu siita, miten perehty-
minen ja perehdytys on hanen mielestaan onnistunut. Uuden tyontekijan koeajan paat-
tyessa on hyva kayda koeaikakeskustelu esimiehen kanssa, myds taman yhteydessa on
syyta arvoa yhdessa perehdytyksen onnistumista ja jatkotarpeita. Myds tydsuhteen paat-
tyessa lahtevalta tyontekijaltd voidaan saada arvokkaita kokemuksia ja tietoa perehdy-
tysprosessin toimivuudesta seka yleisesti tietoa organisaation toiminnasta. (Kupias &
Peltola 2009, 106-110.)

2.3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelulla tarkoittaa ennalta tehtavaa pohdintaty6ta, jossa pereh-
dytykseen liittyvia asioita kdydaan lapi tietoisesti ja tavoitteellisesti. Suunnittelussa tar-
kennetaan perehdytyksen tavoitteet, joiden pohjalta luodaan perehdytyssuunnitelma.
Suunnitelmallisuuden avulla organisaation perehdytyksestd saadaan luotua johdonmu-

kainen ja toimiva kokonaisuus. (Kangas 2003, 7)

Organisaation sisaistettya perehdytyksen tavoitteet ja perehdytyksen tuomat hyodyt ym-

marretdan myos perehdytysprosessien kehittdmisen vaativat resurssit. Tama on tarkea
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edellytys suunnittelun ja toteutuksen onnistumisessa. Perehdytysprosessien suunnitte-
lussa lahdetaan liikkeelle maarittelemalla, mita perehdytyksella halutaan saavuttaa. Pe-
rehdytyksen tavoitteet tulee siis maarittda organisaation omien tarpeiden mukaan, tuke-

maan strategian toteutumista. (Eklund 2018, 25-30.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon perehdytettavien lahtdtaso ja
osaaminen, joita voi selvittdd esimerkiksi aiemman tydkokemusten perusteella (Surakka
2009, 73). Toisaalta perehdytyksen suunnittelussa tulee my6s muistaa, etta jokainen ih-
minen on erilainen oppia ja tiedon sisaistaja. Tama nakyy esimerkiksi silla, ettd saman

koulutustaustan omaavilla henkilGilla voi olla eri Iahtotaso. (Juutti & Vuorela 2015, 68.)

Erilaiset oppijat huomioiden perehdytyksessa tulisi tarjota erilaisia oppimistapoja tuke-
vaa informaatiota, jotta jokaiselle I0ytyisi toimivia tapoja perehtya. Oppiminen olisi nain
kiinnostavaa ja mielekasta kaikille. (Eklund 2018, 54.) Toisaalta organisaation erilaiset
tydntekijat mahdollistavat toisilta oppimisen myds samassa ty6tehtavassa, silla ihmiset
jasentelevat ja sisaistavat oppimansa kokonaisuudet eri tavoin (Juutti & Vuorela 2015,
68). Myds positiivinen tydilmapiiri vaikuttavat oppimisen sujuvuuteen, luoden avoimuu-
dentunnetta uusille ndkdkulmille (Eklund 2018, 56).

Tyén aloitus on uudelle tydntekijalle stressaava tilanne. Jarjestelemalla aloitusta ja tie-
dottamalla tulokasta huolellisesti, voidaan helpottaa tulokaan ahdistusta, silld tydhon ja
rooliin liittyva epaselvyys voi tuntua hanesta ahdistavalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 117.)
On myo6s tarkeda muistaa, ettei tulokas pysty vastaanottamaan tai sisaistdmaan kerralla
liian suurta tietomaaraa (Piili 2006, 125). Siksi perehdytysmateriaalin suunnittelussa tu-
lee lahtea liikkeelle kaytannodllisyydesta ja selkeydesta. Perehdytysmateriaalien suunnit-
teluvaiheessa on myos tarkeaa kiinnittda huomiota materiaalien paivittdmisen helppou-
teen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Hyvin suunniteltu perehdytys mahdollistaa perehdytysprosessin laadun sailymisen ja ta-
sapuolisuuden. Nain jokainen perehdytettdva saa samalaiset lahtétiedot ja mahdollisuu-
det onnistua. Jo perehdytyksen suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huomioon perehdytys-
prosessin jatkuvuus. (Eklund 2018, 31, 120-121.)
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Huolellisen perehdytysprosessin suunnittelun jalkeen alkaa toteuttamisvaihe. Suunnitel-
man toteutumista tulee seurata ja arvioida jatkuvasti, jotta saadaan selville, miten pro-
sessia olisi syyta paivittda ja kehittaa. Tasta syntyy laadukkaan perehdytyksen syiki,

jossa toimintaa kehitetdan jatkuvasti kohti parempi tuloksia. (Eklund 2018, 120-121.)

Perehdytystoiminnasta seurataan kahta asiaa: tulokkaan oppimista seka yleisesti pereh-
dytysjarjestelman toimivuutta. Perehdytettavan oppimista tulee arvioida yhdessa kes-
kustelemalla koko perehdytyksen ajan. Organisaation perehdytysprosessin toimivuutta
ja vastuuhenkildiden toimintaa tulee myds seurata sdanndllisesti, yksinkertaisten ja
konkreettisten kysymysten avulla, jotta perehdytyksen toimivuutta ja hydtyja voidaan ar-
vioida. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Hyva perehdytysprosessi muotoutuu ajan myo6ta entistd toimivammaksi kokonaisuu-
deksi, kun prosessia kehitettdan suunnitelmallisesti. Kehitystyo ei ole koskaan valmis ja
kilpailukykyisen perehdytyksen takaamiseksi prosessin jatkuva jalostaminen on tarkeaa.
Perehdytysprosessin kehittamiseksi tulee suunnitella miten ja keneltéd keratéan pa-
lautetta perehdytyksen toimivuudesta. Palaute tulee taltioida, I&pikayda ja analysoida.
Organisaatiossa tulee siis suunnitella kuka vastaa palautteiden kehitysehdotusten edis-
tamisesta. Nain perehdytyksella voidaan vastata organisaation tarpeisiin ja perehdytyk-

selle asetettuihin tavoitteisiin entisia paremmin. (Eklund 2018, 134.)

2.4 Verkko-oppiminen

Verkko-oppimisen kasite on laaja, silla verkon kayttémahdollisuudet ovat niin kattavat.
Usein verkko-oppimisella viitataan etana suoritettaviin verkkokursseihin, mutta viela use-
ammin sitd hyodynnetaan tiedon etsinndssa tai materiaalien jakamisessa. Tietoko-
neavusteinen opetus on itsenaisesti suoritettava kokonaisuus, jossa tietokoneelle luodut
materiaalit ja tietokoneen tarkistavat monivalintatestit muodostavat taysin itsendisesti

edettavan polun. (Keranen & Penttinen 2007, 2.)

Erityisesti verkko-oppimisen ja henkildkohtaisten tapaamisten yhdistavat hybridikurssit
on koettu hyodylliseksi oppimismuodoksi. Niissa opiskelija voivat tutustua materiaaleihin
ja tehda tehtavia oman aikataulun mukaisesti koulun ulkopuolella. Jolloin opettajilla on
enemman aikaa vastata opiskelijoiden kysymyksiin ja syventdmaan aiheita luennoilla.
(Cole 2005.)
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Teknologian kehityksen myo6ta erilaisten verkko-opetukseen soveltuvaien CSM-jarjestel-
mien, eli sisalldnhallintajarjestelmien, kayttd ovat kasvanut valtavasti ja niista on tullut
merkittdva osa oppimista monissa korkeakouluissa ja yliopistoissa (Cole 2005). Verkko-
opetuksen CSM-jarjestelmid kutsutaan usein verkko-oppimisymparistiksi tai oppi-
misalustoiksi. Niitd kaytetdadn verkko-opetuksessa tyévalineena. (Keranen & Penttinen
2007, 28.)

Erilaisia opetusalustoja on satoja, joista tunnettuja ovat esimerkiksi Moodle ja WebCT.
Verkko-opetusta voidaan toteuttaa myos erilaisissa tietojarjestelmissa kuten organisaa-
tioiden omissa Intraneteissa. (Keranen & Penttinen 2007, 28.) Jarjestelmien vahvuus on
niiden monipuolisissa kayttdmahdollisuuksissa, seka etatydskentelyn mahdollistami-
sessa. (Aberdour 2013, 28). Verkko-oppimisen opetusalustoilla jaetaan usein oppimate-
riaalia digitaalisessa muodossa, eli verkko-oppimateriaalina (Keranen & Penttinen 2007,
5). Opetusalustoja voidaan kayttdaa opetusmateriaalien jakamisen lisaksi, yhteistyon
edistdmiseen, viestinnan helpottamiseen, suoritustuen tekemiseen ja oppimistulosten
taltioimiseen (Aberdour 2013, 28).

Kuten kaikki muukin opetus myos verkko-opetus tulee suunnitella opiskelijan etua aja-
tellen. Siksi verkkototeutuksessa tulee erityisesti ottaa huomioon opiskelijoiden lahtotaso
seka tietotekniset valmiudet. Toisille verkko-opetus on vieraampaa, jolloin he saattavat
kokea oppimisalustan kayton hankalaksi ja hyodyttdomaksi. Kokemattomat opiskelijat tar-
viten enemman tukea ja ohjeistusta verkkoalustoilla toimimiseksi. (Nurmela & Suominen
2011, 28.)

Nykyopiskelijat ovat kuitenkin usein luontevia verkossa toimijoita, ja verkkokurssit vas-
taavat monen opiskelijan toiveisiin. Erilaisten aikatauluhaasteiden ja oman opiskelutah-
din tueksi, opiskelijat voivat suorittaa verkkokursseja silloin kun heille itselleen sopii.
(Cole 2005.) Verkko-opiskelu mahdollistaa myds opiskelemisen jaksottamisen pienem-
piin patkiin, omien taukojen pitamisen, tai vaikka yényli nukkumisen opiskelun valissa,
mika edesauttaa opitun kokonaisuuden kasittelya ja sisaistamista (Rice & Bailye & Kent
& Talgery 2007, 26).

Osa perehdytyksen kokonaisuudesta voi myds tapahtua verkossa. Sahkdiset aineistot
mahdollistavat tyontekijan itsendisen perehtymisen, sekd materiaalin jouhevan paivitta-

misen (Surakka 2009, 74). Verkkoperehdytys mahdollistaa my6s tydntekijan etukateista
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organisaatioon tutustumista jo ennen varsinaisen tyon alkua. Lisaksi esimerkiksi intra-
netin hyvin organisoidut ja paivitetyt sivut antavat hyddyllista tietoa kaikille organisaa-
tiossa tydskenteleville. Materiaaleissa tulee huolehtia hyvasta kokonaisuudesta ja valt-
taa paallekkaisyyksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 207-208.) Organisaation sisaista intra-
nettia voidaan hyddyntaa tyontekijan etukateistutustumiseen, esimerkiksi erilaisten oh-
jeiden, Kirjallisuusvinkkien ja linkkien avulla, lisadten yksilon ymmarrysta organisaation
toimista (Surakka 2009, 73).

2.5 Opetusalusta Moodle

Moodle on virtuaalinen oppimisymparistd. Se on CSM-jarjestelma, johon paasee kirjau-
tumaan muun muassa verkkoselaimen kautta. Moodle on ilmainen avoimen lahdekoodin
ohjelmisto, joka tarkoittaa sen mahdollisuuksia kaikkien kayttajien vapaaseen kayttoon,
levittdmiseen ja muokkaamiseen omien tarpeidensa mukaisesti. (Rice ym. 2007, 20;
Cole 2005.)

Moodlen perustamisen taustalla on Martin Dougiamasin ajatus helppokayttdisesta ja yh-
teisollisesta opetusvalineesta korkeakoulujen kayttoon. Helppokayttdisyys nakyy kurs-
sien ja sisaltdjen yksinkertaisena lisdamismahdollisuutena. Toisaalta helppokayttdisyys
nakyy myos siind, ettd kaikki organisaatiot voivat halutessaan muokata itse Moodlea
vastaamaan paremmin omia kayttotarkoituksia. Nykyisiin Moodlea kaytetdan maailman-
laajuisesti 200 eri maassa ja se on kaytetyin verkko-opetusymparistd. (Karevaara 2009,
14-15.)

Moodle tarjoaa opettajille ja kurssien suunnittelijoille laajan tydkalupakin erilaisia verkko-
opetusvalineitd. Sielld on helppoa ladata ja jakaa materiaalia, kdyda online-keskusteluja,
jarjestaa tentteja ja tietokilpailuja, kerata ja arvioida tehtavia seka tallentaa arvosanoja.
Opettajat voivat luoda Moodlessa oman mielensa mukaan erilaisia kurssiymparistéja ja

jakaa niitéa omille opiskelijoilleen helposti. (Cole 2005.)
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3 Kehittamishankeen tiedonhankinta

3.1 Tiedonhankintamenetelmat

Tassa opinnaytetydssa kaytetiin kvalitatiivisia, eli laadullisia tiedonhankintamenetelmia
kehittamishankeen toteuttamista varten (ks. laadullisista tiedonhankintamenetelmista li-
saa Holopainen & Pulkkinen 2012, 20-21). Laadulliset menetelmat sopivat tahan opin-
naytetydhan hyvin toimeksiantokohteen perusteella, silla kehittdmishankkeen toteutta-
mista varten tarvittiin tietoa Metropolian vasta toimintansa aloittaneesta HyMy-kylan op-
pimisymparistosta. Laadullinen tutkimus soveltuu hyvin tilanteisiin, joissa tutkittavasta

kohteesta ei [0ydy viela paljoa tietoa (Ojasalo & Moilanen & Ritakoski 2015, 104—105).

Aineistonkeruumenetelmind tassa opinnaytetydssa kaytettiin dokumenttianalyysia ja
haastatteluja. Dokumenttianalyysissa tutustuttiin ja analysoitiin toimeksiantajan sisaisen
materiaalin tiedostoja kuten olemassa olevia perehdytysmateriaaleja. Aineistoa oppimis-
ympariston toimintatavoista keratdan myds HyMy-kylan kayttajien haastatteluilla. Koke-
muksia haastatellaan HyMy-kylassa tyoskennelleilta opiskelijoilta ja oppimisymparistdon

vastuuhenkiloilta.

3.2 HyMy-kylan kaytanteisiin tutustuminen dokumentein

3.2.1 Dokumenttianalyysin lahtokohdat

Dokumenttianalyysia kaytettiin tdssa opinnaytetydssa yhtena tiedonhankintamenetel-
mana. Menetelmassa tarkastellaan olemassa olevia tuotoksia tutkittavasta ilmidsta ja
pyritddn ymmartamaan niiden merkitysta tulkintojen avulla (Ojasalo ym. 2015, 136—137).
Valmiiden dokumenttien kayttamisessa tulee kuitenkin muistaa subjektiivisuus ja lahde-
kriittisyys, silla aineisto on tehty johonkin tarpeeseen (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2009, 72).

Tiedonhankinnassa dokumentteina toimivat Metropolian sisdisen viestinnan materiaalit
HyMy-kylan kaytanteisiin ja perehdytykseen liittyen. Materiaalille toteutettiin sisallén ana-
lyysia, jonka tarkoituksena on tunnistaa dokumenttien merkityksia. (Ojasalo ym. & 2015,
137). Dokumentointianalyysin tavoitteena oli hahmotta HyMy-kylan toimintaa ja nykyti-

lannetta seka saada tietoa olemassa olevista ohjeistuksita ja kaytanteista.
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Analysointia varten aineisto luetaan lapi huolellisesti ja materiaalit jarjestellaan loogisiksi
kokonaisuuksiksi sisallon perusteella. Kokonaisuuksien sisaltda pohditaan, jotta saa-
daan selville mita aineistossa todella kerrotaan. Aineisto tiivistetdan ja sisaltéa peilataan
perehdytyksen lahdekirjallisuuden kanssa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009,
73-74.) Kaikki HyMy-kylaa koskeva aineistot katsottiin Iapi ja luettu tieto jdsenneltiin ai-
heiden perusteella omiksi kokonaisuuksiksi. Oleellinen tieto tiivistettiin ja kirjattiin talteen

jatkokayttéa varten.

Tavoitteena oli selvittda, kuinka kattava ja toimiva olemassa oleva perehdytysaineisto oli
ja pystyttiinkd sitéd hyddyntaa tdman opinnaytetydn kehittdmishankkeessa. Kaikki analy-
soitavat materiaalit olivat toimeksiantajan palvelimella sisdisessa Intranetissa, eivatka ne
sisaltaneet mitdan henkildtietoja. Dokumenttien analysoinnissa ja tulosten kirjaamisvai-
heessa kaytetiin myds toimeksiantajan palvelemia, eika dokumenttien analysoinnissa

syntynyt arkaluontoista tietoa.

3.2.2 Dokumenttianalyysin tulokset

Dokumenttianalyysista selvisi, etta Metropolian Intranetissa on HyMy-kylan oppimisym-
paristdon liittyvaa sisaista materiaalia jo toiminnan alkuvaiheessa melko paljon. Monista
HyMy-kylan oppimisympariston toimista 10ytyi laajoja tehtadvankuvauksia ja yksityiskoh-
taisia ohjeistuksia. Materiaaleista sai my0s selville kattavan yleiskuvan oppimisymparis-

tosta ja toiminnan luonteesta.

Laajojen aineistojen ansiosta HyMy-kylan toiminnasta ja tehtavista sai melko tarkan ku-
van, mutta materiaalin paljous olin myds monilta osin heikkous. Dokumenttien sekalai-
suus, paallekkaisyys ja maara tekivat niiden kaytosta ja ymmarrettavyydesta haasteelli-
sen. Materiaalit olivat sekalaisesti useammassa kansiossa ja monissa eri tiedostoissa.
Dokumenteissa oli my&s paallekkaisyyksia ja eriavia tietoja useiden paivitysten pohjalta,
sillda mukana oli materiaaleja Metropolian toisen kampuksen vastaavasta toiminnasta
seka uusia materiaaleja. Materiaalia oli myo6s niin paljon ja pitkalti tekstimuodossa, etta
niiden lukeminen oli hyvin ty6lasta. Taman takia aisaa oli haasteellista sisaistaa, lisaksi
materiaaleissa oli epaselvia lyhennyksia ja ammattisanastoja seka oppimisymparistdon

omia nimityksia, mitka heikensivat myés ymmarrettavyytta.
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3.2.3 Dokumenttianalyysin peilaaminen viitekehykseen

Vertaillessa HyMy-kylan sisaisten dokumenttien perehdytysmateriaaleja ammattikirjalli-
suuden kanssa huomasi, etteivat HyMy-kylan dokumentit olleet sellaisenaan kovin toi-
miva perehdytyksenmuoto oppimisymparistédn perehtyville. HyMy-kylan materiaalien
paivittdminen olisi tullut olla sdanndllisempaa ja kattavampaa, ettei tiedostoihin olisi syn-
tyisi paallekkaisia tai eriavia tietoja. Organisaatiossa olisi tullut maarata koko perehdy-
tysprosessista ja materiaalien paivittdmisestd vastaavat henkildt, jotta perehdytys olisi

ajantasaista ja hyodyllista.

Ennen kaikkea tutustuminen naihin HyMy-kylan perehdytysmateriaaleihin ei ollut toimiva
ja opiskeluun innostava kokemus. Ihmiset eivat pysty vastaanottamaan ja sisaistamaan
nain suurta tietomaaraa kerralla, vaan alussa tulisi kayda lapi vain valttamattomat ja ko-
konaiskuvan hahmottamisen kannalta oleelliset asiat. Lisaksi perehtymisesta tulisi luoda
mielekas tilanne uudelle tulokkaalle, jotta han jaksaisi keskittya sen sisaltédn. Tama sy-

tyttaisi tulokkaan mielenkiinnon ja loisi positiivista mielikuva organisaatiosta.

3.2.4 Dokumenttien hyddyntaminen

Valmiin perehdytysmateriaalin laajuus oli seka heikkous ettéd vahvuus talle tydlle. Osaa
HyMy-kylan dokumenteista voitiin hyddyntda uudelleen jasentelyn ja tiedon karsimisen
jalkeen myods kehittdmishankeen perehdytyskokonaisuudessa. Esimerkiksi dokumen-
teissa olevia ohjeistuksia toimistokaytanteista kaytettiin vahvasti apuna uusien visuaali-
sempien tiedostojen toteutuksessa. Tietoja tuli kuitenkin paivittdd huomattavasti seka

karsia paallekkaisyydet ja ylimaaraiset materiaalit.

Ennen kaikkea dokumentointianalyysi toimi hyvana pohjatiedon kartoittamisena. Kun op-
pimisymparistdn toiminnasta ja perehdytyksen tilanteesta oli luotu selkea mielikuva, tuli
HyMy-kylan toiminnan yksityiskohdista hankkia lisaa tietoa. Taman jalkeen tiedonhan-
kintaprosessi jatkui HyMy-kylassa toimineiden henkildiden haastatteluihin, joiden avulla
pyrittiin selvittdamaan, mika dokumenteissa oleva tieto oli edelleen oleellista perehdytyk-

sen kannalta, seka ratkaisemaan ohjeiden ristiriitaisia paivityksia ja kaytanteita.
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3.3 HyMy-kylassa toimineiden opiskelijoiden kokemuksia toiminnasta

3.3.1  Opiskelijahaastatteluiden lahtékohdat

HyMy-kylan tilannekuvan syventdminen jatkui teemahaastattelulla. Uuden oppimisym-
paristdn toiminta on aloitettu vasta kevaalla 2020, joten tietoa sen kaytanteista, toimin-
nasta ja kokemuksista ei ollut keratty viela paljoa. Teemahaastattelun avoimuus antaa
puhujalle danen, jonka avulla voidaan saada taysin uutta tietoa erityisesti tuntematto-
mammista tutkimuskohteista (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2009, 56). Opiskeli-
joiden teemahaastatteluiden tavoitteena oli ymmartaa opiskelijoiden kokemuksia HyMy-
kylan perehdytyksen ja tydskentely aloituksen suhteen, lisdksi toivottiin haastatteluiden

mahdollisesti tuovan jotain uutta tieto oppimisymparistosta.

Keskustelun oloinen teemahaastattelu on haastateltumuoto, jossa ei ole ennalta muo-
toiltuja yksityiskohtaisia kysymyksia. Haastattelija on kuitenkin valmistautunut haastatte-
luun tutustumalla aiheeseen ja rajaamalla aihepiiria. Haastattelija on suunnitellut val-
miiksi keskiteltdvia teemoja, joista han tarvitsee lisda tietoa. (Eskola & Suoranta 2000,
86-87.) Haastateltavan tulkinnalla ja omilla kokemuksilla on suuri arvo teemahaaste-
tuissa. Haastattelun annetaan edetd omalla painolla ja keskusteltavien teemojen jarjes-
tys voi poiketa haastateltavien valilla. Haastattelussa pyritddn antamaan tilaan haasta-
teltava aanelle ja ajatuksille, jotta han paasee avaamaan aihepiiria vapaasti. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2009, 56.)

Toimeksiantajien toiveena oli toteuttaa mahdollisimman opiskelijaldhtdinen perehdytys-
materiaalia, jossa huomioidaan vahvasti HyMy-kylassa jo tyoskennelleiden opiskelijoi-
den kokemuksia toiminnasta ja perehdytyksen tarpeista. Haastattelujen tavoitteena oli
siis ymmartaa paremmin opiskelijan nakékulmaa oppimisymparistén toiminnassa ja
kuulla heidan kokemuksiaan HyMy-kylan perehdytyksesta. Opiskelijoiden kokemusten
perusteella perehdytysmateriaalista pystyttiin luomaan mahdollisimman hyodyllinen juuri

opiskelijan ndkdkulmasta.

Opiskelijahaastatteluihin valmistauduttiin pohtimalla haastatteluteemat. Haastattelua
varten tulee luoda lyhyt muistilista haastattelun teemoista (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2009, 56). Haastatteluteemoja valittiin kuusi. Ne olivat HyMy-kylan perehdytys-
materiaalien ja -kaytanteiden toimivuus ja tarpeet, tyypillinen paiva tyéharjoittelussa seka

toimistotydssa, erikoistilanteet, tydn tuki seka muut yleiset ajatuksen HyMy-kylasta.
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Toimeksiantajat lahettivat laaditun haastattelukutsun tiedotteena kohderyhmalle Metro-
polian intranet OMAnN kautta. Haastattelukutsu piti sisallaan saatekirjeen (liite1), tutkitta-
van informointilomakkeen ja tietosuojaselosteen (liite 2) sekad suostumuksen tutkimuk-
seen osallistumiseksi (liite 3). Naiden lisdksi haastattelukutsussa oli valmiina haastatte-
luteemat (liite 4), jotta haastateltavat pystyivat tutustua haastatteluun etukateen ja paat-
taa itse omasta osallistumisesta. Tutkittavien riittdva ja selka tiedottaminen on tarkeita,
jotta henkild saa riittdvan kokonaiskuvan tutkimuksesta ja voi itse paattaa osallistumi-
sestaan (lhmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen

ennakkoarviointi Suomessa 2019, 8-9).

Haastateltaviksi toivottiin saatavan nelja opiskelijaa, jotka olivat tehneet harjoittelua
HyMy-kylassa lukukauden 2020 alussa. Haastattelut toteutettiin yksildhaastatteluina
etayhteydessa Zoom-ohjelmalla. Etahaastattelun vuoksi haastateltavat eivat pystyneet
toimittamaan allekirjoitettua suostumusta tutkimukseen osallistumista, joten haastattelu-
tilanteen alussa kerrattiin suullisesti 1api tutkittavan oikeudet, seka pyydettiin haastatel-
tavan suullinen suostumus osallistua haastatteluun. Hyvien tutkimusperiaatteiden mu-
kaisesti henkildtietoja kasittelevissa tutkimuksissa haastateltavalta tulee pyytaa tutki-
muslupaa haastatteluun osallistumiseksi suullisesti tai kirjallisesti (Ihmiseen kohdistuvan
tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi Suomessa
2019, 8-9).

Haastattelut nauhoitettiin danitallenteina OneDrive-palveluun jatkokasittelya varten. Aa-
nitallenteet ovat tunnistetieto, joita niitad tulee sailyttda huolellisesti (Ihmiseen kohdistu-
van tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi Suo-
messa 2019, 12). Haastatteluiden aanitallenteet, jatkokasittelyvaiheen Word-tiedostot ja
opinnaytteetdn raportti sailytetdan huolellisesti koko kehittdmishankkeen toteutuksen
ajan Metropolian yllapitamassa pilvipalvelussa. Nain tiedostot ovat kahden lukon takan,
tietokoneelle ja pilvipalveluun tarvittavien kayttajatietojen ja salasanojen ansiosta. Aani-

tallenteet poistetaan heti opinnaytetydn valmistuttua.

Haastateltavien henkilGtiedot jaivat pois kasittelysta jo tulosten litterointivaiheessa. Ai-
neisto analysoitiin anonyymisti ja lopulliset tulokset raportoitiin ryhméatasolla. Tutkittava
aineisto on kuitenkin niin pieni, ettd haastattelutuloksista voi tunnistaa yksittaisen henki-
I6n kertomuksen. (ks. henkilGtietojen kasittelysta lisda lhmiseen kohdistuvan tutkimuk-

sen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi Suomessa 2019, 12.)
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Haastattelujen jalkeen aanitallenteet litteroitiin tekstimuotoon. Litteroiminen tarkoittaa ke-
ratyn tutkimustiedon yhtenaistamista helposti kasiteltdvaan muotoon usein tekstimuo-
toon (Kananen 2014, 99). Litteroidessa tekstia tulee litteroinnille valita tarkkuus, eli se,
kuinka sanatarkasti esimerkiksi puhuttu teksti kirjataan (Kananen 2014, 101-102). Litte-
rointitarkkuudeksi valittiin propositiotaso, silla pelkka sisallén kirjaaminen riittda analyy-
sin tekemiseen ja haastatteluaineistoa ei tulla hyddyttamaan tdman opinnaytetydn ulko-
puolella. Propositiotasolla aineistosta kirjoitetaan talteen vain sanoman ydinasiat (Kana-
nen 2014, 102).

Litteroitu teksti pelkistettin koodaamalla, jotta haastatteluaineistoa voitiin mydhemmin
lukea ja analysoida helpommin. Koodaaminen tarkoittaa kasiteltdvan aineiston tiivista-
mista ja yksinkertaistamista, kun tietoja yhdistellaan samojen ilmididen kanssa yhteisille
koodeille (Kananen 2014, 103—-106). Koodausvaiheen jalkeen haastatteluaineisto luoki-
teltiin vield isommiksi kokonaisuuksiksi analysoimista varten. Tekstin luokittelulla ai-
neisto jasennetaan uudelleen, kun samaa asiaa kasittelevat asiat yhdistetdan (Kananen
2014, 113-116).

3.3.2 Opiskelijahaastatteluiden tulokset

Haastattelukutsun perusteella haastatteluun ilmoittautui kolme vapaaehtoista opiskelijaa
kahdesta eri tutkinto-ohjelmasta. Haastattelut pidettiin yksildhaastatteluina. Ne toteutet-
tiin etayhteydessa Zoom-ohjelmalla toukokuun aikana. Kaikki haastattelut kestivat noin
20 minuuttia. Haastatteluissa opiskelijat kertoivat avoimesti omista kokemuksistaan

HyMy-kylan toiminnan aloituksesta seka tydskentelyyn liittyvista asioista.

HyMy-kylan toiminnan alkaessa tammikuussa 2020 haastateltavat kokivat jaaneensa il-
man kunnollista perehdytysta. Kaynnistamistilanteessa opiskelijat olivat ryhtyneet suo-
raan ty6hon ilman suurempia ohjeistuksia, samalla luoden itse toimintatapoja ja uusia
kaytanteita oppimisymparistéon. Haastateltavat olisivat kaivanneet jonkinlaista perehdy-
tystad seka aikaa suunnitella yhteisia kaytanteita ennen oppimisymparistéon toiminnan
kaynnistamista ja asiakkaiden saapumista. Haastateltavien mielestdan ennen tydharjoit-
telun aloittamista opiskelijan olisi tarkeda tietda etukateen mitd oppimisymparistéssa
tydskentely vaatii seka tuntea tarkemmat rutiininomaiset kaytannot, jotta kaikki tulokkaat

tietaisivat miten tyossa tulisi toimia.
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Perehdytyksen toteuttamisesta haastateltavat sanoivat, etta perehdytysmateriaalien olisi
hyva olla koulun intranet OMA:ssa tai Moodlessa, jotta tydskentelya aloittavat opiskelijat
voisivat tutustua materiaaliin etukateen. Haastateltavien mielipiteet itsendiseen opiske-
luun kannustavasta toteutustavasta erosivat hieman toisistaan. Yksi haastateltava toivoi
tekstimuotoista materiaalia kuvien kera, toinen ehdotti videototeutusta, ja kolmannen
mielesta videot ja tekstit yhdistettyna toimisivat haneen parhaiten. Vastauksista voisi kui-
tenkin vetaa yhteen toiveen selkeydesta, riittavasta kattavuudesta ja jonkinlaisesta visu-

aalisuudesta.

Haastatteluista nousi esille erityisesti HyMy-kylan toimistokaytanteiden perehdytyksen
tarve. Toimistovuorossa opiskelijat tydskentelevat HyMy-kylan toimistossa asiakaspal-
velutydssa itsenaisesti yhteistydssd muiden tutkinto-ohjelmien toimistovuorolaisten
kanssa. Yhdessa toimiminen ja toisaalta itsenainen tyd kaipaavat kunnollisia ohjeistuk-

sia, jotta tydskentely sujuu hyvin.

Haastateltavat kuvailivat toimiston asiakaspalvelutyon olevan monivaiheista ja toisinaan
hyvin kiireista. Toimiston kaikkien tyotehtavien sisaistdmisen ja kiiretilanteissa reippaan
tydskentelyn takaamiseksi toimistotyd vaatii kunnollista perehtymistd ennen tydskente-
lyn aloittamista. Haastateltavien mielesta perehdytyksessa olisi tarkeaa kayda lapi esi-
merkiksi eri toimistotarvikkeiden sijainti, opetusasiakkaan polkua seka erilaisia asiakas-
palvelutilanteita. Haastateltava kertoivat kaivanneensa myo6s tarkempaa perehdytysta
muiden tutkinto-ohjelmien tarjoamista opetusasiakaskaynneista, jotta he osaisivat kertoa

ja ohjeistaa opetusasiakkaita ndissa paremmin.

Suurimmaksi haasteeksi toimistotydskentelyssa naytti nousevan heikko yhteistyd tut-
kinto-ohjelmien valilla. Taman taustalla on lyhyt yhteistydkokemus eri tutkinto-ohjelmien
valilla seka eriavat kaytannot. Eridvia kaytantdja toimistossa tydskentelyyn on syntynyt
haastateltavien mukaan vanhojen kaytanteiden ja uuden oppimisympariston toimintata-

pojen kohtaamisesta.

Osa tutkinto-ohjelmista on jo toiminut aiemmin Metropolian toisella kampuksella ottaneet
opetusasiakkaita vastaan uuden HyMy-kylan tapaisesti. Nama tutkinto-ohjelmat ovat sil-
loin luoneet oman kaytannot tydskentelyyn. Nyt uudessa yhteisessa oppimisymparis-
téssd useamman tutkinto-ohjelmien yhteisty6ssa toimiva asiakaspalelutoimisto pydrii

haastateltavien kokemuksen vanhojen ja uusien kaytanteiden takia erilaisilla toimintata-
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voilla. Taman takia yhteistyé on ollut hankalaa ja toimistovuorossa opiskelijat ovat kes-
kittyneet usein vain omien tutkinto-ohjelmien opetusasiakkaisiin ja heihin liittyvien tehta-
vien hoitamiseen. Lisaksi oppimisympariston toimintakausi jai tdna kevaana harmillisen

lyhyeksi ja yhteisten kdytanteiden muodostaminen jai pahasti kesken.

Haastatteluissa kaytiin myos |api opiskelijoiden tyypillistad harjoittelupaivaa opetusasia-
kasty6ssa. Haastateltavien kertomukset tydpaivista olivat pitkalti aiemmin lapikaytyjen
dokumenttien mukainen. Opetusasiakastyohon perehdytys tuntuu toteutuvan paaasialli-
sesti hyvin tutkinto-ohjelmien omissa osioissa, mutta esille nousi myés muutamia yleisiin
kaytanteisiin liittyvia haasteita, jotka kaipaavat selkedmpaa ohjeistusta. Esimerkiksi pu-
kuhuonekaytanndt on koettu hankaliksi ja epaselviksi. Haastateltavat toivoisivat yhteista

ohjeistusta siitd, missa tydvaatteet tulisi vaihtaa.

Haastateltavien kokemusten perusteella opiskelijat toimivat HyMy-kylassa melko itsenai-
sesti. T&ma koettiin haasteelliseksi erilaisissa oppimisymparistdssé sattuneissa erikois-
tilanteissa, jolloin opiskelijat eivat aina tienneet kuinka tilanteissa tulisi toimia eivatka ke-
hen he voisivat ottaa yhteytta. Hankalissa tilanteissa opiskelijoiden olisi tarkeaa tavoittaa
muut opiskelijat ja oppimisymparistén vastuuhenkildt helpommin, jotta tilanteet saataisiin

ratkaistua nopeammin, jolloin myods asiakaspalvelu olisi parempaa.

3.3.3 Opiskelijahaastatteluiden peilaus viitekehykseen

Opiskelijahaastatteluiden tuloksia verratessa perehdytyksen lahdekirjallisuuteen huo-
mattiin HyMy-kylan perehdytyksessa olleen selkeita puutteita, jotka myds haastateltavat
itse tunnistivat. HyMy-kylan toiminnan alkaessa ei perehdytysprosessia ollut ehditty
suunnittelemaan kunnolla ja opiskelijat kokivat jaaneensa ilman perehdytysta. Perehdy-
tyksen tarkoituksena olisi tukea tulokkaan tyénaloitusta, jotta han oppisi tyétehtavansa

nopeammin (Osterberg 2014, 115).

Ensimmaiset tyopaivat voi olla tulokkaalle jannittavia ja raskaita, joten olisi tarkeaa, etta
tulokas tuntisi olonsa tervetulleeksi ja hanesta huolehdittaisiin (Surakka 2009, 72). liman
kunnollista perehdytysta opiskelijat olivat kokeneet HyMy-kylan aloituksen melko kaoot-
tiseksi, silla heidan tuli osittain itse suunnitella tyétehtavansa. Oppimisymparistd tarvit-
see toimivammat perehdytyskaytannot. Hyvalla perehdytykselld pystytdan takaamaan
asiakaspalvelun laadun taso ja tulokkaiden viihtyvyys (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21;
Eklund 2018, 34-35).
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Haastateltavat nostivat esille tarkeitd huomioita perehdytettdvan motivaation edistami-
sesta. He kokivat erilaisten visuaalisten tiedostojen toimivan motivaation keinoina, mutta
toivat myds esille tarkeyden herattaa perehdytettavan mielenkiinto perehdytyksen tavoit-
teiden ja tarkoituksen perusteella. Kirjallisuus oppimistilanteiden motivoimisesta nostaa
esille samoja teemoja. Oppimistilanteen alussa henkilén huomio tulee siirtda kasitelta-
vaan aiheeseen, mielenkiinnon herattamiseksi ja tavoitteiden esittelemiseksi esimerkiksi
lyhyen videoesittelyn keinoin voidaan kertoa mita heiltd odotetaan (Meisalo & Sutinen &
Tarhio 2003, 37).

3.3.4 Opiskelijahaastatteluiden hyédyntdminen

Opiskelijoiden haastatteluista nousi esille todella monta tarkeaa teemaa perehdytysma-
teriaalin luomista varten. Perehdytysmateriaalin visuaalisuus, ohjeiden yhtenaisyys ja
opiskelijoille yhteisty6ta helpottavat roolit, tarkemmat toimistokaytanteet seka erikoisti-
lanteisiin varautuminen. Nama kaikki teemat olivat vahvasti mukana perehdytysmateri-

aalin suunnittelussa.

Itsenaisesti opiskeltavan perehdytysmateriaalin tulee olla mielekas ja houkutteleva, jotta
opiskelijat jaksavat opiskella sen huolellisesti lapi. Perehdytysmateriaalin suunnittelussa
huomioitiin vahvasti haastateltavien kertomukset heitd motivoivasta selkeasta, katta-
vasta ja visuaalisesta kokonaisuudesta. Materiaalista pyrittiin luomaan mahdollisimman
kattava, jotta kaikki oleellinen tieto I0ytyy materiaalista, mutta kuitenkin sailyttden hyvin
selkean ja helppolukuisen tyylin, jotta kaikki oleellinen tieto myds I0ytyy nopeasti ja var-
masti. Visuaalisuuden keinoin ja erillisten tiedostojen avulla tekstimaara perehdytyksen
paasivulla saatiin minimoitua. Materiaalissa kaytettiin myds paljon kuvia ja videoita, silla

kuvallisin keinoin asiat oli helpompi ja lyhyempi ilmaista.

Haastatteluissa suuresti esille noussut tarve yhteisten ohjeiden ja eri tutkinto-ohjelmien
roolien yhtenaistamisesta oli myos tarkea teema koko kehittdmishankkeen toimeksian-
nonkin kannalta. Perehdytysmateriaalin toteutuksessa pyrittiin vastaamaan tahan luo-
malla tarkat ohjeistukset tydskentelyn tueksi. Yhteisia kaytanteita oli kuitenkin syyta tar-
kentaa vield HyMy-kylassa tydskentelevien vastuuhenkildiden kanssa. Perehdytysmate-
riaaliin Kirjattiin selkeasti HyMy-kylassa tydskentelevien opiskelijoiden roolit ja kaikkien
yhteiset tydnkuvat seka vastuut. Yhteistyon tarkeytta pyrittiin myds korostamaan pereh-

dytyksen eri vaiheissa.

metropolia.fi WM etropolia



21

HyMy-kylan asiakaspalvelutoimiston kayténteiden tarkentaminen oli haastatteluissa
esille nousseista asioista suurin yksittdinen osa-alue. Naitd haasteita nousi esille myos
dokumentointianalyysivaiheessa. Tehtyjen analyysien pohjalta kehittamishankkeena to-
teutetussa perehdytysmateriaalissa keskittyi pddasiassa toimistokaytanteiden perehdy-
tykseen. Toimistovuoron tehtavat esiteltiin materiaalissa hyvin kattavasti useamman tie-
doston avulla. Perehdytyksessa pyrittiin varmistamaan, etta jokainen toimistossa tyos-
kenteleva opiskelija ymmartaa omat vastuunsa asiakaspalvelussa seka tuntee tyésken-

telyn tavat.

Oppimisympariston erikoistilanteiden sujuvuuden ja hyvan asiakaspalvelun takaa-
miseksi HyMy-kylan tydskentelyn tukitoimija tuli jatko selvittda. Opiskelijoiden on tiedet-
tava kehen he voivat ottaa yhteytta erikoistilanteessa, jotta he tuntevat olonsa turvalli-
semmaksi, asiakaspalvelun laatu sailyy ja oppimisymparistdon toiminta kehittyy. Pereh-
dytysmateriaalin suunniteltiin erillinen tyéskentelyn tuki osio opiskelijahaastatteluiden tu-

losten perusteella.

Opiskelijahaastatteluiden avulla saatiin muodostettua hyva kasitys perehdytysmateriaa-
lin tarpeista. Haastatteluista nousi my6s esille muutamia haasteita seka haastateltavien
kertomusten valilla eroavaisuuksiasi, joita oli syyta tarkentaa HyMy-kylan oppimisympa-
ristossa tyoskentelevilta ja toiminnasta vastaavilta henkiloilta. Erityisesti erikoistilanne-
kaytanteita ja eri tutkinto-ohjelmien valista yhteisty6td on vield syyta tarkentaa vastuu-

henkildiden haastatteluilla.

3.4 HyMy-kylan vastuuhenkildiden nakemykset oppimisymparistosta

3.4.1  Vastuuhenkildiden haastattelujen [dhtkohdat

HyMy-kylan tiedonkeruu jatkui dokumenttien ja opiskelijahaastatteluiden jalkeen vastuu-
henkildiden haastatteluilla. HyMy-kylan vastuuhenkildiden puolistrukturoidulla haastatte-
lulla pyrittiin selventamaan monia yksityiskohtaisia asioita. Haastatteluiden tavoitteena
oli selventada aiemmista tiedonhankinnoista nousseita epakohtia, tarkentamaan uuden
perehdytysmateriaalin tarpeista ja sanastoista seka selventamaan HyMy-kylan syksylla

2020 tapahtuvia uudistuksia.
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Puolistrukturoitu haastattelu on taysin strukturoitua joustavampi, mutta teemahaastatte-
lua tiukempi haastattelumuoto. Puolistrukturoidussa haastattelussa haastattelija on laa-
tinut kysymyslistan etukateen, mutta voi haastattelun edetessa muuttaa niita tarvitta-
essa. Haastattelija voi esimerkiksi jattaa joitain kysymyksia valista, kysya tarkentavia ky-
symyksia tai kysya taysin uusia mieleen tulleita asioita. (Ojasalo ym. 2015, 108.) Puo-
listrukturoitu haastattelu oli sopiva haastattelumuoto tdssa opinnaytetydssa, silla HyMy-
kylan nykytilanteen kartoittamisessa oli noussut esille erilaisia kysymyksia, joihin tarvittiin
tarkkoja vastauksia, mutta myds haastateltavan mahdollisuutta kertoa asiasta melko va-

paasti.

Haastattelukutsut osoitettiin eliittiotannalla toimeksiantajien nimeamana suoraan kah-
delle vastuuhenkildlle, jotka sopisivat parhaiten tdhan haastatteluun heidan HyMy-kylan
tuntemuksensa perusteella. Eliittiotannassa tutkittaviksi valitaan sellaiset henkilot, joilta
uskotaan saatavan parasta tietoa tutkittavasta kohteesta (Tuomi & Sarajarvi 2009, 86).
Henkildille 1ahetettiin haastattelukutsu sahkdpostitse. Saatekirje piti sisallaan haastatte-
lua koskevat tiedot, tutkittavan infolomakkeen ja tietosuojaselosteen (liite 6), suostumuk-
sen tutkimukseen osallistumiseksi (lite 3) seka haastattelukysymykset (liite 7). Kysymyk-
set on syyta toimittaa tutkittaville etukateen, jotta he voivat tutustua haastatteluun ja paat-
taa itse omasta osallistumisesta (Ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet

ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi Suomessa 2019, 8-9).

Haastattelut toteutettiin yksildhaastatteluina etdyhteydessa Zoom-ohjelmalla. Eta-haas-
tattelun vuoksi haastateltavat eivat pystyneet toimittamaan allekirjoitettua suostumusta
tutkimukseen osallistumista, joten haastattelutilanteen alussa varmistettiin viela suulli-
sesti tutkittavan oikeudet seka pyydettiin haastateltavilta suullista suostumista osallistua
haastatteluun. Henkildtietoja kasittelevissa tutkimuksissa tulee haastateltavalta pyytaa
tutkimuslupaa haastatteluun osallistumisesta, ja luvan voi antaa kirjallisesti tai suullisesti
(Ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen ennak-

koarviointi Suomessa 2019, 8-9).

Haastattelut nauhoitettiin danitallenteina OneDrive-palveluun jatkokasittelya varten. Aa-
nitallenteet ovat tunnistetieto, joten niitd tulee sailyttaa huolellisesti (Ihmiseen kohdistu-
van tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi Suo-
messa 2019, 12). Haastatteluiden aanitallenteet, jatkokasittelyvaiheen Word-tiedostot ja

opinnaytteetdn raportti sailytetaan koko ajan Metropolian yllapitamassa pilvipalvelussa,
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jolloin tiedostot ovat kahden lukon takan, tietokoneelle ja pilvipalveluun tarvittavien kayt-
tajaténten ja salasanontojen ansiosta. Aanitallenteet poistetaan heti opinnaytetyon val-

mistuttua.

Haastateltavien yksil6lliset henkildtiedot jaivat aineistoista pois jo tulosten litterointivai-
heessa. Haastatteluaineisto analysoitiin anonyymisti ja lopulliset tulokset kirjattiin opin-
naytetydnraporttiin rynmatasolla. Tutkittava aineisto on kuitenkin niin pieni, ettd haastat-
telutuloksista voi tunnistaa yksittaisen henkilon kertomusta. (ks. henkilGtietojen kasitte-
lemisesta lisda Ihmiseen kohdistu-van tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden

eettinen ennakkoarviointi Suomessa 2019, 12.)

Vastuuhenkildiden haastattelujen jalkeen aanitallenteet litteroitiin. Litteroiminen tarkoit-
taa keratyn tiedon yhtenaistamista helpommin kasiteltdvaan muotoon usein tekstimuo-
toon (Kananen 2014, 99). Litteroinnille tulee valita tarkkuus, eli kuinka sanatarkasti esi-
merkiksi puhuttu teksti kirjataan (Kananen 2014, 101-102). Litterointitarkkuudeksi valit-
tiin propositiotaso, silld pelkka sisallén kirjaaminen riittdd tdman analyysin tekemiseen,
eikd haastatteluaineistoa tulla hyédyttdmaan tdman opinnaytetydn ulkopuolella. Propo-

sitiotasolla aineistosta kirjoitetaan talteen vain sanoman ydinasiat (Kananen 2014, 102).

Litteroitu teksti pelkistettiin koodaamalla, jotta haastatteluaineistoa voitiin myéhemmin
lukea ja analysoida jouhevammin. Koodaaminen tarkoittaa kasiteltavan aineiston fiivis-
tdmista ja yksinkertaistamista samojen ilmididen liittdmista yhteisille koodeille (Kananen
2014, 103—106). Koodausvaiheen jalkeen haastatteluaineisto luokiteltiin vield isommiksi
kokonaisuuksiksi analysoimista varten. Tekstin luokittelulla aineisto jasennetaan uudel-
leen, kun samaa asiaa kasittelevat aineistoto yhdistetaan yhteisiksi luokiksi (Kananen
2014, 113-116).

3.4.2 Vastuuhenkildiden haastattelujen tulokset
Haastatteluihin osallistui molemman toimeksiantajien ehdottaman vastuuhenkilot. Haas-
tattelut kaytiin kesakuun alussa ja toteutettiin yksildhaastatteluina Zoom-ohjelmalla. Mo-

lemmat haastattelut kestivat noin 30 minuuttia.

HyMy-kylassa tyoskennelleet vastuuhenkilot kertoivat oppimisympariston toimintamal-

leista ja perehdytyksestd hyvin avoimesti ja ammattitaidolla. Molemmat haastateltavat
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nimesivat myos useita haasteita toiminnan alitukseen ja eri tutkinto-ohjelmien epayhte-
naisiin toimintatapoihin liittyen. Haastateltavat vastuuhenkildt uskoivat kuitenkin kehit-
teilla olevan perehdytyskokonaisuuden ja monen mun keskeneraisen HyMy-kylan uudis-
tuksen tuovan helpotusta nykyisiin haasteisiin ja oppimisymparistdn yhteisen tydskente-

lyn helpottumiseen.

Haastatteluissa tarkennettiin HyMy-kylan toimijoiden nimityksia. Nimikkeita ei ole aiem-
min linjattu tarkasti ja osa nimikkeista ja tehtavista on mennyt hieman sekaisin. Tydhar-
joittelusta puhutaan vaan harjoitteluna, mutta HyMy-kylassa toimii muitakin kuin tydhar-
joittelua suorittavia opiskelijoita. Haastattelujen perusteella paadyttiin seuraaviin nimityk-
siin. Opiskelijan ottaessa vastaan opetusasiakkaita oman tutkinto-ohjelman tyén muo-
dossa kutsutaan jatkossa opetusasiaksitydksi. Opiskelijan toimiessa yhdessa muiden
tutkinto-ohjelmien opiskelijoiden kanssa toimistotehtavissa kutsutaan jatkossa asiakas-
palvelutiimiksi ja toimistoa asiakaspalveluksi. Nama nimitykset tuli haastateltavan toi-

veesta hyvaksyttaa vield myos muilla HyMy-kylan vastuuhenkililla.

Opiskelijahaastatteluissa esille tulleesta pukuhuonehaasteesta vastuuhenkil6t kertoivat,
ettei pukuhuonekaytanteissa ole virallista linjaa. He suosittelivat kayttamaan rakennuk-
sen alakerran pukutilaa ja sailyttdamaan omia tavaroita koulun kaytavilla olevissa lukolli-
sissa kaapeissa. Palaverikaytanndissa oli myos eriavaisyyksia dokumenttianalyysin ja
opiskelijahaastatteluiden valilla, joten asiaa tarkennettiin vastuuhenkil6iltéd. Koko HyMy-
kylan toimijoilla ei ole paivittain yhteisia palavereita, silla tutkinto-ohjelmilla on hieman eri
aikataulut. Asiakaspalvelutiimilla on paivan alussa ja lopussa yhteinen palaveri, jossa
kaydaan lapi paivan tehtavia ja tapahtumia. Opetusasiakastydssa tutkinto-ohjelmilla on

omia palavereita omien harjoitteluohjaajien kanssa.

Asiakaspalvelutiimin tehtavaiin liittyvid kaytanteitd tarkennettiin haastattelujen perus-
teella. Asiakaspalvelussa kasiteltdvien opetusasiakastietojen jakamisen ja arkistoimisen
kaytanteet selventyivat haastatteluissa. Myds asiakaspalvelutiimin ajanvarauskaytan-
teitd opetusasiakkaiden jakamisesta opiskelijoille selvennettiin haastatteluissa. Asiakas-
palvelutiimildisten ei tarvitse jakaa opetusasiakkaita tietyille opiskelijoille muulloin kuin
aikakaan jatkokaynnilla. Silla normaalissa tilanteessa ajanvaraukset tehtdva on vain
merkitd ajanvaraukset vapaille ajoille, joista tutkinto-ohjelmien opetusyhteyshenkilét jat-

kava asiakasvaraukset tietyille opiskelijoille.
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Opiskelijahaastatteluissa eras haastateltava mainitsi asiakaspalvelutydn ohjeesta tarkis-
taa opetusasiakkaan henkildllisyys HyMy-kylaan saapuessa. Tata tietoa ei [10ytynyt do-
kumenttianalyysien perehdytysmateriaaleissa, joten asia oli syyta tarkistaa vastuuhenki-
I6iden haastattelussa. Asiaan saatiin ratkaisu, kun vastuuhenkilét kertoivat tdman ohjeis-
tuksen olevan kylla voimassa, mutta he uskoivat, ettd ohjeistus on annettu vain suulli-

sesti.

Erikoistilanteisiin varautumisesta haastateltavat olivat ehdottomasti sitd mielta, etta
HyMy-kylan vastuuhenkildiden nimet ja puhelinnumerot olisi syyta lisata opiskelijoiden
saataville niin perehdytysmateriaaliin kun asiakaspalvelun seindlle. Opiskelijoiden
omista kehittdmisehdotuksista HyMy-kylan toimintaan littyen haastateltava pohti parasta
mahdollista kaytantda. Nykyisin asiakaspalvelussa on ollut kaytdssa opiskelijoille vika-
ja ideavihko, joka on toiminut ihan hyvin, mutta painottunut erityisesti vikojen ilmoittami-
seen. Haastateltava ehdotti HyMy-kylan taustatydskentelytila back officeen laitettavaa

tussitaulua, johon opiskelijat voisivat kirjata kehittdmisehdotuksiaan.

3.4.3 Vastuuhenkildiden haastattelujen peilaus viitekehykseen

HyMy-kylan vastuuhenkildiden haastattelut keskittyivat oppimisymparistdon toimintatapo-
jen ja tyonkuvien tarkentamiseen. Tarkoituksena oli tarkentaa naita kaytanteita, jotta pe-
rehdytyksesta voitaisiin luoda mahdollisimman selked ja hyddyllinen. Haastatteluissa
nousi esille vastuuhenkildiden toive perehdytysmateriaalin yksinkertaisuudesta ja ohjeis-
tusten yleistamisesta. Tarkoituksena on, etta opiskelijat saisivat perehdytyksellda muo-
dostettua kattavan kokonaiskuvat oppimisymparistdn toiminnasta ja omista vastuutehta-
vistdan. Sama aihe tiedon maaran vastaanottamisesta ja organisaation kokonaiskuvan
hahmottamisesta on ollut esilla niin perehdytyksen lahdekirjallisuuksissa, kun opiskelija-
haastatteluissakin (esim. Piili 2006, 125).

Perehdytysprosessin lahdekirjallisuuden perusteella haastattelussa selvitettiin HyMy-ky-
lan perehdytysprosessi rakenteesta sita, onko opiskelijoille tarjolla muuta perehdytysta
kuin verkkototeutuksen alkuperehdytyksen. Kupias ja Peltola (2009) kuvaavat teokses-
saan kattavasti perehdytyksen vaiheista ja niiden merkityksista. Heidan mukaansa pe-
rehdytys tulisi nahda laajana prosessina aina rekrytointiprosessista tydsuhteen paatty-
miseen. HyMy-kylan verkkoperehdytys toteutettiin toimeksiannon mukaisetsi taysin itse-

naiseksi etukateisperehdytykseksi. Vastuuhenkilot kertoivat kuitenkin tutkinto-ohjelmien
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jarjestavan itse uusille opiskelijoille erilaisia perehdytyspaivia tydn alussa, jonka lisaksi

kaikille uusille HyMy-kylan toimijoille jarjestetdan yhteinen Kick off perehdytystilaisuus.

3.4.4 Vastuuhenkildiden haastattelujen hyédyntaminen

Vastuuhenkildiden haastattelujen perusteella saatiin perehdytysmateriaaliin opiskelijoi-
den tydtehtaville sopivat nimikkeet. Tydpaivaa oman tutkinto-ohjelman asiakkaiden vas-
taanottamisessa nimitetdan materiaalissa opetusasiakastyoksi, ja tyopaivaa HyMy-kylan
toimistossa toimiston asiakaspalvelutehtavissad kutsutaan nykyisin asiakaspalveluksi ja
sen henkilostoad asiakaspalvelutiimiksi. Koko materiaali tullaan kuitenkin hyvaksytta-
maan kaikilla HyMy-kylan vastuuhenkildlld, jolloin he voivat kommentoida myds naita

nimityksia.

Opiskelijahaastattelujen toiveen mukaisesti pukuhuonekaytannét esitellaan perehdytys-
materiaalissa. Vastuuhenkildiden vastusten perusteella pukuhuonekaytanteistd ohjeis-
tettiin, ettd vaatteet voi vaihtaa HyMy-kylan alakerran pukutiloissa. Asiakaspalvelun pa-
laverikaytannoista kirjattiin myos selkea ohjeistus asiakaspalvelun paivan tehtavalistalle.
Opetusasiakastydssa tutkinto-ohjelmien vastuuhenkilot paattavat itse omista palaveri-

kaytanteista ja opiskelijat saavat kuulla naista heilta tyon aloituksessa.

Asiakaspalvelutiimin tehtavankuvia tarkennettiin ndiden haastatteluiden tulosten perus-
teella. Haastatteluista selvisi asiakaspalvelun arkistokaapeissa olevien asiakastietojen
jakamiseen liittyvia eriavia toimintamalleja. Haastateltavan mielesta kaikkia poikkeuksel-
lisia toimintatapoja ei tarvitse kirjata perehdytykseen, vaan tutkitko-ohjelmat linjaavat
opiskelijoilleen itse eridvistad kaytanndista tarvittaessa. Perehdytysmateriaalin selkeyden
vuoksi ohjeistukset asiakastietojen seka uusien asiakkaiden jakamisesta opiskelijoille
kirjatiin yhtenaiseksi. Haastattelun vahvistamana asiakaspalvelutiimin tyénkuvauksiin

listattiin myOs asiakkaan henkiltietojen tarkastaminen.

Erikoistilanteita varten perehdytysmateriaaliin liitettin HyMy-kylan vastuuhenkildiden ja
tukipalveluiden nimet, sdhkodpostiosoitteet ja muut tarvittavat tiedot seka seloste milloin
heihin tulee olla yhteydessa. Sama listaus kopioidaan myds asiakaspalveluun, jotta se
on opiskelijoiden saatavilla pikaisesti. Haastateltavan ehdotuksen mukaisetsi opiskelijoi-
den kehittdmisehdotuksista kirjatiin perehdytysmateriaaliin, ettd HyMy-kylan taustatyos-
kentelytilassa on tussitaulua, johon opiskelijat voivat kirjata omat kehittdmisehdotuk-

sensa oppimisymparistdn toimintaan liittyen.
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4 Kehittamishankkeen toteutus

4.1 Perehdytyksen suunnittelu

Kehittdmishankkeen aiheiden lahdekirjallisuuteen perehtymisen sekd HyMy-kylan tilan-
nearvion ja perehdytyksen tarpeen selvittdmisen jalkeen perehdytykselle suunniteltiin
kattava sisaltda ja toimiva rakennetta. Perehdytyskokonaisuus jaettiin selkeyden vuoksi
teemoihin aloitus, kolme paaosaa ja lopetus (kuvio 3). Lopullisessa materiaalissa otsikot,
tekstit ja erilaiset tiedostot muodostivat visuaalisemman kokonaisuuden. Perehdytyksen
suunnittelussa on tarkeaa keskittya riittdvan kokonaiskuvan antamiseen seka konkreet-
tisuuteen (Kjelin & Kuusisto 2003, 199). Suunnitelman mukaisesti perehdytysproses-
sissa kaydaan lapi koko oppimisymparistdssa tydskentelyn toimenkuva ja tehtaviin liitty-

vat ohjeistukset.

Perehdytyksen rakenne: HyMy-kylan asiakaspalvelu ja opetusasiakastyd
ALOITUS

¢ perehdytysprosessin kuvaus ja perehdytyksen merkityksen luominen
¢ omatoimisuuteen, vastuullisuuteen ja yhteistydhdn kannustaminen

0SA 1: Opetusasiakastyd

¢ pdivan kontaktipisteet opetusasiakastydssa
¢ pukeutumisohjeet ja pukuhuonekdytinteet
» tauko- ja ruokailukaytanteet, back officen ja suunnittelutyon ohjeet

OSA 2: Asiakaspalvelu
2A: Yhteiset tyoskentelyohjeet

¢ toimenkuvat ja vastuu

» aukioloajat ja tyovuorolistat

¢ pukuhuonekdytdnndt ja pukeutuminen

* saapuminen tydvuoroon ja pdivan paattaminen
¢ tauko- ja ruokailukdytdnteet

2B: Asiakaspalvelun tyonkuva

¢ Mita tulee osata?
+ ajanvaraus, puhelin, sdhkdposti, maksupaate, tilitys, tulostus
¢ tutkintojen erityispiirteet

OSA 3: Tydskentelyn tuki ja vaikutusmahdollisuudet
3A: Ohjeet tiedon ja avun loytymisesta & erikoistilanteissa toimiminen
3B: Ohjeet kehitysideoiden esittdmisesta

LOPUKSI

+ Monivalintatentti opitun kertaamiseksi

Kuvio 3. HyMy-kylan perehdytyksen suunnitteluvaiheen rakenne.
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Toimeksiantajien toiveesta perehdytyskokonaisuus toteutettiin taysin itsenaisesti ja ver-
kossa opiskeltavaksi. Oppimisymparistoksi valikoitu Moodle niin ikdan toimeksiantajan
pyynnoésta. Moodlen on suunniteltu oppimista tukevaksi kokonaisuudeksi, jossa on val-
tava maara erilaisia tyokaluja, joista voi koota oman kokonaisuuden ideoiden jakamisen
ja tiedon rakentumisen tueksi (Cole 2005). Ominaisuuksiensa lisdksi se on erinomainen
vaihtoehto, silld kaikki Metropolian opiskelijat ovat entuudestaan tottuneita Moodlen

kayttajia.

Taman kehittamishankkeen perehdytysmateriaali sijoitettiin yhdelle Moodlen valileh-
delle, joka lisattiin osaksi HyMy-kylan perehdytys tyétilaa. Perehdytysmateriaalin raken-
tuminen Moodlen valilehden suunniteltiin mahdollisimman yksinkertaiseksi ja selkeadksi.
Tekstia suoraan Moodlen sivulle kirjattiin mahdollisimman vahan, jotta oleellinen tieto ja
linkit tarkempiin ohjeistuksiin 16ytyvat nopeammin. Kokonaisuus on selked, kun erilaiset
linkit muodostavat jarkevan kokonaisuuden ja valtelladn ylimaaraisia seka paallekkaisia
teksteja (Kjelin & Kuusisto 2003, 207-208). Nain Moodlen sivua on myds helppoa kayt-

taad mydhemmin tyéskentelytilanteessa tiedonhakutarpeessa.

Sivun alussa esitellaan perehdytyksen osaamistavoitteet ja toivotetaan perehtyja terve-
tulleeksi aloittamaan tydskentelya HyMy-kylassa. Taman jalkeen kuvataan opetusasia-
kastyon kontaktipisteet, naiden jalkeen kaikki asiakaspalvelun ohjeistukset ja lopussa
kerrotaan tydskentelyn tuesta ja vaikuttamismahdollisuuksista. Kunkin teeman alle suun-
nitetiin lyhyt perehdytysteksti seka lisamateriaalia erilaisin virtuaalisin sovelluksin ja vali-

nen toteutettuna.

Suoraan Moodle-sivulle kirjattujen perehdytystekstien lisaksi perehdytyskokonaisuus pi-
tda sisallddn nauhoitettua materiaalia, Word-tiedostoja, PowerPoint-esityksen seka
ThingLink-kuvan. ThingLink on 2010 perustettu yritys, jonka palveluiden avulla pystytéan
luomaan interaktiivisia ja sosiaalisia kuvia (Thinglink 2019). Kokonaisuuden on tarkeaa
huomioida erilaiset oppijat, sillda mahdollisimman laaja-alainen opetustyyli takaa sen, etta
jokainen opiskelija [6ytaa jonkun mielekkdan oppimistavan. Erilaisten toteutustapojen
avulla perehdytyksesta voidaan luoda mielenkiintoinen kokonaisuus, jolloin oppija kyke-
nee positiivisella mielella uusien nakdkulmien tarkasteluun seka sisaistaa opitun parem-
min. (Eklund 2018, 54-56.) Perehdytysmateriaalin erillisten tiedostojen toteutuksesta ja

sisallosta kerrotaan tarkemmin myéhemmissa kappaleissa.
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Kevaan koronatilanteesta johtuneen Metropolian kampuksen ja HyMy-kylan sulkemisen
vuoksi tiedonkulku ja opiskelijoiden seka opettajien tavoittaminen oli toisinaan haasteel-
lista kehittamishankkeen toteutuksen kannalta. Naista syista tydn eteneminen hidastui
hieman ja perehdytysmateriaalin toteuttamisessa jouduttiin tekem&an muutamia komp-
romisseja, jattden esimerkiksi pois opiskelijoiden esiintyminen tervetuloa tdihin videolta.
Taman tilalla toteutettiin toisenlainen tervetuloa toihin video pelkdn &anen ja tekstin

kanssa.

4.2 Perehdytysmateriaalin kommentointikierros

Perehdytysmateriaalin viimeistelyvaiheessa kokonaisuus lahetettiin toimeksiantajille
kommentoitavaksi, jotta he voisivat tarkistaa materiaalin ymmarrettavyytta seka kom-
mentoida mahdollisia puutteita. Toimeksiantajien toiveesta osa materiaalista toimitettiin
myos HyMy-kylassa toimiville yhdysopettajille kommentoitavaksi, jotta kaikkien eri tut-
kinto-ohjelmien ammattilaiset saisivat kommentoida erityisesti oman toimialansa tuotok-

sia.

Palautepyyntéon vastasivat lahes kaikki HyMy-kylan yhdysopettajat. Saadut palauteet
perehdytysmateriaalista olivat erittain positiivisia ja palautteenantajat kertoivat myos roh-
keasti ajatuksiaan ja kehittamisehdotuksiaan perehdytysmateriaalin suhteen. Tehtyyn
tydhon oltiin hyvin tyytyvaisia ja erityisesti ThingLink-esitysesta kehuttiin kovasti. Sita
kommentoitiin erinomaiseksi ja toimivaksi seka uskottiin opiskelijoiden pitavan esityk-

sesta.

ThingLinki-kuvan suhteen kommentit olivat hyvin positiivisia eikd varsinaisia korjauseh-
dotuksia esityksen suhteen tullut. Toimeksiantajat esittivat kuitenkin muutamia lisdyseh-
dotuksia kuvaan. He toivoivat ThingLink-kuvaan lisattdvan asiakaspalvelun tietoturva-
asioiden toteuttamisen ohjeistukset seka mallivastaukset asiakkaan tiedusteluille HyMy-

kylasta seka sen toimijoista ja toiminnasta.

Opetusasiakastydvideon suhteen toimeksiantajat esittivat teknisena kehittdmisehdotuk-
sia. He ehdottivat vaakasuuntaan kuvaamista seka toivoivat videolle kattavampaa oh-
jeistusta ja mielikuvan luomisesta back office taustatydbhuoneen kayttoon liittyen. Asia-
kaspalveluntiimin toimenkuvan Word-tiedostoa yhdysopettajat ja toimeksiantajat kom-

mentoivat useamman uuden kaytannon suhteen. Kommenteissa ehdotettiin muutoksia
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asiakaspalvelun tydvuorojen sijainnista, paivaraportointikdytanteisiin ja asiakaspalvelu-
tiimin tyévuorojen vaihtoon. Nama kaikki olivat syksylla kehitettyja uusia kaytanteita asia-

kaspalvelun toiminnan edistamisen suhteen.

Asiakaspalvelun ajanvaraus kaytanteiden ja tutkintojen erityispiirteiden PowerPoint-esi-
tys sai toivotun mukaisesti paljon kommentteja ja pienia huomautuksia. Esille nousi eh-
dotuksia sanavalinnoista, korjausehdotuksia asiasanastojen suhteen seka tiedot erdan
tilan sijainnista. Naiden lisaksi yhdysopettajat [ahettivat kahden uudemman tutkinto-oh-

jelman tutkintokohtaiset erityistiedot lisattavaksi PowerPoint-esitykselle.

Luodun materiaalin liséksi toimeksiantajat esittivat ehdotuksen ylimaaraisesta muistilis-
tasta asiakaspalveluun. He toivoivat asiakaspalvelun seinalle tulostettavaa tiedostoa,
josta asiakaspalveluvuorossa olevat tyontekijat nakisivat nopeasti paivan tehtavat. Tama
muistilista toteutettiin heti. Se oli helppoa luoda asiakaspalvelutiimin toimenkuvan Word-
tiedoston pohjalta, vain hieman vahentadmalla tekstia. Muistilistaan kirjatattiin asiakaspal-
velun tehtavia neljan otsikon alle: vuoron alussa, opetusasiakkaan saapuessa HyMy-

kyldan, Opetusasiakkaan poistuessa HyMy-kylasta ja paivan paatteeksi.

Asiakaspalvelun PowerPoint-esityksen ja Word-tiedoston kaikki kommentit otettiin vas-
taan ja tiedostoja tarkennettiin seka paivitettiin kaikkien saatujen ehdotusten mukaisesti
tai niita soveltaen. PowerPoint-tiedostoon tarkennettiin pyydettyja asiasanastoja ja lisat-
tiin uudempien tutkinto-ohjelmien ohjeistukset. Asiakaspalvelun Word-tiedostoon kirjat-
tiin uudet kaytanteet kassan paivaraportoinnin seka asiakaspalveluntydvuorojen sijain-

nista ja vuorojen vaihtumisen uusista kaytanteista.

Opetusasiakastyovideo kuvattiin kommenttien pohjalta kokonaan uudelleen vaakasuun-
taan, lisaksi tietoa back officen kaytanteista tarkennettiin ja laajennettiin hieman nauhoit-
teelle. ThingLink-esitykseen lisattiin toimeksiantajien kommenttien mukaisesti kaksi koh-
taa tietoturva-asioiden toteuttamisessa asiakaspalvelussa. Kaikkia kommentointikierrok-
sessa esille nousseita uusia ajatuksia ei kuitenkaan voitu mahduttaa taman hankkeen
sisalle, silla rajaukset tyon kattavuudesta oli tehty jo aiemmin. ThingLink-esityksen eh-
dotukset mallivastauksista jatettiin toteuttamatta ja ndma kirjattiin tyon jatkokehittamis-

ideoiksi.
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4.3 Verkkoperehdytysmateriaalien toteutus

Kun perehdytyksen rakenne ja sisalldlliset valinnat oli suunniteltu huolellisesti, niin etta
kaikki toimeksiannon tavoitteet ja tiedonkeruun johtopaatokset 10ytyvat sielta, ryhdyttiin
toteuttamaan perehdytyksen interaktiivisia ja visuaalisia osia. Jokainen HyMy-kylan pe-
rehdytyksen aihe piti sisallaan seka tekstimuotoisen yleisesittelyn etta erilaisilla ratkai-
suilla ja ohjelmilla toteutettuja tiedostoja. Kuviossa 4 on esitelty perehdytyksen aiheet ja
niihin toteutetut erilliset tiedostot. Tassa kappaleessa esitelldan lyhyesti perehdytyksen

erillisten tiedostojen toteuttaminen ja sisallot.

*Tervetuloa toihin video

Opetusasiakastyo |

*Video opetusasiakastydn kontaktipisteista

Asiakaspalvelu '
U] |

*Word asiakaspalvelutiimin ty6paiva
*ThingLink-kuva asiakspalvelun tehtavat
*PowrPoint ajanvarauskaytanteet ja tutkintojen erityispiirteet

Tydskentelyn tuki ja vaikuttaminen

*Word tyéskentelyn tuki ja yhteystietolista

» Asiakasplavelun muistilista

Kuvio 4. HyMy-kylan perehdytysmateriaalin sisalto.

Ensimmaiseksi perehdytysmateriaalin sisallonluomistavaksi valittin videot. Videoiden
avulla tietoa saatiin valitettyd nopeasti, konkreettisesti ja mielenkiintoisesti. Heti pereh-
dytyksen alkuun tehtiin lyhyt tervetuloa toihin video, jolla pyrittiin luomaan perehdytetta-
valle ldmmin vastaanotto. Videolla toivotetaan tulija tervetulleeksi, kerrotaan lyhyesti,
miksi perehtyminen on tarkeda seka kuvataan oppimisympariston tydskentelyn luon-

netta. Videolle danitettiin puhe ja lisattiin erilaisia avainsanoja tuomaan visuaalisuutta.
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Opetusasiakastydn paivan kontaktipisteet esiteltiin myoés lyhyella videolla. (kuvio 5). Tyo6-
paivan aloitus, taukokaytannot ja HyMy-kylan taustatydskentelytila back officen ohjeet
kuvattiin videolle konkreettisesti kavelemalla HyMy-kylan tiloihin ja esitellen paivan kul-
kua. Kuvattu materiaali nopeutettiin, jotta se olisi tiivis kokonaisuus katsoa. Videolle li-
sattiin myds teksteja nimedmaan tiloja, kertomaan ohjeistuksia tydpaivaan liittyen, kuten
esimerkiksi huomiota tydvaatteista. Kuviossa 5 on leike opetusasiakastydn videon

alussa, jossa kuvataan t6ihin saapumista.

\

00.28,37/03.04,37

Kuvio 5. Video HyMy-kylaan saapumisesta ja opetusasiakastydn kaytanteista.

Word-tiedostoja kaytetiin perehdytysmateriaalissa asiakaspalvelutiimin tyépaiva ja toi-
menkuvan ohjeistuksessa seka yhteystietojen luettelemiseksi. Nama aiheet olivat help-
poa ja selkeda ilmaista kirjallisessa muodossa. Word-tiedostojen avulla aiheet on saatu

koottua erilisiksi kokonaisuuksiksi ja ndin valtettiin ylimaarainen teksti Moodle-lehdella.

HyMy-kylan asiakaspalvelutiimin tyopaiva ja toimenkuvan Word-tiedosto on lyhyt ja sel-
kea kuvaus asiakaspalvelutiimin toimenkuvasta ja paivittdisesta tyoskentelyn raken-
teesta. Siind kuvatiin kuinka tyOvuoroon saavuta, paivan aikana tehtavat tyotoimet,
kuinka asiakkaan saapuessa ja lahtiessa tulee toimia seka paivan paattdmisen ja asia-
kaspalvelun sulkemisen toimet. Kuviossa 6 on leike asiakaspalvelutiimi Word-tiedoston

alusta.
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Asiakaspalvelussa tybskentelee vaihtuva 2—3 hengen monialainen asiakaspalvelutiimi. Koko tiimin
toimenkuva on samanlainen ja heilld on yhteisvastuu asiakaspalvelun tehtdvien hoitamisesta
kyseisend aikana.

Caaniiminen acialkacnalvelinninronn

Kuvio 6. Word-tiedosto HyMy-kylan asiakaspalvelutiimin tyopaiva ja toimenkuva.

Yhteystietolistaan koottiin kolmen eri otsikon alle HyMy-kylan tarkeat yhteystiedot ja ti-
lanteet, joissa heihin kuuluu olla yhteydessa. Nain opiskelijat |16ytavat vaivattomasti yh-
desta tiedostosta vastauksen kehen olla yhteydessa erikoistilanteen sattuessa. Listalle
lueteltiin opetusasiakastydn ohjaajien sekd HyMy-kylan palvelukoordinaattorin sahko-
postiosoitteet, oppilaitoksen kayttdjatuen yhteystiedot seka Myllypuron kampuksen au-

lapalveluiden yhteystiedot.

HyMy-kylan asiakaspalvelun tehtavien tarkemmat ohjeistukset koottiin ThingLink-ku-
vaksi. ThingLink-palvelun avulla pystytdan luomaan interaktiivisia ja sosiaalisia kuvia
(Thinglink 2019). Ohjelma kuuluu Metropolian virallisiin ty- ja opiskeluvalineisiin. Kuva
sovelluksen avulla asiakaspalvelun tyotehtavista saatiin luotiin interaktiivinen ja mielek-

kdammin opiskeltava kokonaisuus.

ThingLinki-tiedoston pohjaksi liitettiin kuva HyMy-kylan asiakaspalvelun vastaanottotis-
kista, joka on kuvattu tyontekijan nakokulmasta. ThingLink-ohjelman avulla asiakaspal-
velun kuvan paalle lisattiin erilaisia painikkeitta. Kuviossa 7 on esitetty pieni kohta asia-
kaspalvelun ThingLink-kuvasta, josta nakee, millaisia painikkeita kuvan paalle liitettiin.
Painikkeet lisattiin kuvassa tiettyihin kohtiin esimerkiksi kansion paalle. Painikkeita klik-
kaamalla avautuu lisatietoa aiheesta, esimerkiksi kansioiden kohdassa kerrotaan ajan-
varauskaytanteista tekstin ja lisdkuvien keinoin. Tydvalineiden ja kdytanteiden ohjeistuk-
set kuvattiin mahallisimman yksinkertaisesti ja jokaisessa kohdassa hieman eri tavalla,

juuri siihen sopivalla tyylilla. Ohjeissa kaytettiin tekstia, kuvia, videota ja aanta.
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Kuvio 7. ThingLink-kuva asiakaspalvelun tehtvista.

Tarkemmat ohjeet asiakaspalvelun ajanvarauskaytanteistd seka tutkinto-ohjelmien yksi-
tyiskohtaiset erityispiirteet koottiin yhdeksi PowerPoint-esitykseksi. Kuviossa 8 esitetdan
PowerPoint-tiedoston kansilehti, jossa on kuvattuna tiedostosta 16ytyvat tutkinto-ohjel-
mat. PowerPoint-esityksen alussa esiteltiin yksityiskohtaisesti ajanvarauksen kaytan-
teet, jonka jalkeen kirjattiin kaikkien tutkinto-ohjelmien ajanvarauskaytanteisiin liittyvat
erityispiirteet helposti ja selkeasti luettaviksi. Tiedosto on luotu myds ajatelle sen jatko-

kayttda paivittdisessa asiakaspalvelutydssa.

Ajanvarauskaytanteet ja tutkintojen erityispiirteet

JALKATERAPIA GERONOMI

S o

Expertise
and insight
for the future

Kuvio 8. PowerPoint ajanvarauskaytanteet ja tutkinto-ohjelmien erityispiirteet.
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Moodleen valilehdelle suunnitellun perehdytyskokonaisuuden lisdksi HyMy-kylan asia-
kaspalvelutiimin tehtavista luotiin myds Iyhyt muistilista asiakaspalvelun seinalle tulos-
tettavaksi. Asiakaspalvelutiimin toimenkuva on hyvin laaja, jonka takia tarkeimmista teh-
tavista oli syyta laatia lyhyt muistilista. Listan avulla ensi kertaa asiakaspalveluvorossa
olevat opiskelija paasevat aloittamaan tyon nopeammin ja muistavat kaikki tarkeat teh-
tavat. Mikali he tarvitsevat toimien toteuttamiseen apua, tarkemmat ohjeistukset |0ytyvat

katevasti Moodlesta.

5 Pohdinta

5.1 Opinnaytetydn luotettavuus

Opinnaytetydssa tehtyjen johtopaatdsten tulee olla oikeita ja tutkimus tulee suunnitella
huolellisesti kiinnittden huomiota sen luotettavuuteen. Kvalitatiivisen tutkimuksen luotet-
tavuutta kuvaavat sen reliabiliteetti seka validiteetti. Tydn reliabiliteetti kertoo tulosten
pysyvyydesta, eli siitad olisiko uudella tutkimuskierroksella tulokset olleet samanlaiset.
Validiteetti kuvaa oikeiden asioiden tutkimisesta, eli valittua tutkimusasetelmaa ja mit-
tauksen kohteita. (Kananen 2014, 145-147; Tuomi & Sarajarvi 2009, 136.)

Tama opinnaytetyd toteutettiin huolellisesti suunnittelemalla ja tuloksissa pyrittiin luotet-
tavuuteen. Tutkimuksen luotettavuutta mittaa sen arvioitavuus, jota voidaan todentaa
tydn kaikkien vaiheiden riittavalla dokumentoinnilla ja valintojen perusteluilla (Kananen
2014, 153). Tassa opinnaytetydssa tehtyja tutkimusvalintoja on suunniteltu ja dokumen-
toitu laajasti. Kvalitatiivinen tutkimus sopi tdhan opinnaytetydhon hyvin, silla kehittamis-
hankkeen kohteena olevasta HyMy-kylan uudesta oppimisymparistosta ei ollut paljoa

valmista tietoa.

Saturaatio vahvistaa tutkimuksen luotettavuutta, kun tutkimustulokset eivat tuo uutta tie-
toa vaan alkavat toistaa itsedan on saavutettu saturaatio, joka kertoo tulosten luotetta-
vuudesta (Kananen 2014, 153—-154). Opinnaytetyon haastattelujen aikataulu kevaan lo-
pulla seka vallitseva koronatilanne vaikuttivat opinnaytetydn haastatteluotannan kokoon.
Otanta jai hieman toivottua pienemmaksi, silla esimerkiksi kaikkien tutkinto-ohjelmien
opiskelijoita ja vastuuhenkildita ei saatu mukaan haastatteluihin. Nama olisivat voineet
hieman muuttaa tutkimustuloksia. Haastateltavaksi saatiin kuitenkin opiskelijoita kah-

desta eri tutkinto-ohjelmasta ja vastuuhenkiloita kahdesta eri tehtavasta. Tarkeimmissa
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teemoissa haastateltavien vastukset toistivat selkeasti samoja vastauksia, joten haastat-

teluissa saavutettiin saturaation keskeisilta osin.

Tutkimustuloksia voidaan pyrkia vahvistamaan myds keraamalla eri Iahteista evidenssia
eli todistusaineistoa (Kananen 2014, 151-152). Taman opinnaytetydn luotettavuutta
vahvistaa erilaisten tiedonhankintamenetelmien kayttdminen seka eritasoisten toimijoi-
den haastatteleminen. Oppimisymparistdn perehdytysta ja toimintaa tarkasteltiin Metro-
polian sisdisten dokumenttien, opiskelijoiden teemahaastattelujen seka HyMy-kylan vas-
tuuhenkildiden puolistrukturoitujen haastatteluiden avulla. Opiskelijat ja vastuuhenkil6t
kuuluivat my6s eri tutkinto-ohjelmiin, jolloin heilld on mahdollisimman laaja nakemys tut-
kittavasta ilmidsta. Todistusaineiston laajuuden vuoksi tuloksissa nakyi jotakin pieni eria-
vaisyyksia, mutta johtopaatdsten osalta oleellisista asioista haastateltavat olivat yhta

mielta.

Kehittdmishankkeena tuotettu perehdytysmateriaali 1ahetettiin myds kommentoitavaksi
toimeksiantajille ja muille HyMy-kylassa toimiville yndysopettajille. Palaute materiaalista
oli hyvin positiivista, mutta muutamia pienid huomiota nousi myds esille kommentointi-
kierroksella. Naihin asioihin puututtiin ja perehdytysmateriaalia tarkennettin komment-
tien perusteella. Tama usean henkilon kommentointikierros lisda huomattavasti pereh-
dytysmateriaalin evidenssia, luotettavuutta ja laatua, silla useampi henkild on tarkastellut

sitd ja todennut sen toimivaksi.

5.2 Opinnaytetydn eettisyys

Opinnaytetydssa noudatettiin hyvia tieteellistd kaytantdja. Hyva tieteellinen tutkimuskay-
tanto ja etiikka tarkoittaa huolellisesti tehtya tyota, tieteellisten tiedonhankintamenetel-
mien kayttdmista, asianmukaisia viittauskaytantoja, huolellista suunnittelua ja tyén sai-
lyttdmistd, tutkimuslupia, sopimuksia seka asianmukaista raportoimista (Hyva tieteelli-
nen kaytanto ja sen loukkausepailyjen kasitteleminen Suomessa 2012, 6). Tiedonhan-
kinta- ja arviointimenetelmat olivat tieteellisen tutkimuksen kriteerien mukaisia. Haastat-
teluita varten haettiin tarvittavat tutkimusluvat ja koko opinnaytetyd toteutettiin seka sai-
lytettiin huolellisesti. Haastateltavista ei keratty yksildityja henkildn terveyteen liittyvia tie-
toja, joten eettistd ennakkoarvioita ei tarvinnut tehda (ks. lisaa eettisesta ennakkoarvi-
oinnista Ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen

ennakkoarviointi Suomessa 2019, 14).
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Haastatteluita koskevien tietojen yhteisrekisterinpitajina toimivat opinnaytetydn tekijan ja
Metropolia Ammattikorkeakoulu. Metropolian vastuulla oli antaa ohjeita ja neuvoja tieto-
turva-asioiden noudattamiseksi ja rekisterdidyn oikeuksien toteuttamiseksi. Kaikki haas-
tatteluaineistot ja haastateltavien yhteystiedot olivat opinnaytetydntekijan hallussa ja
vastuulla sailyttda huolellisesti sekd havittda asianmukaisesti opinnaytetydn valmistut-

tua.

Toimeksiantajat julkaisivat opiskelijahaastatteluihin laaditun haastateltupyynnon tiedot-
teena Metropolian OMA intranetin kautta kohderyhmalle, eli HyMy-kylassa kevaalla 2020
tydskennelleille Metropolia opiskelijoille. Vastuuhenkildiden haastattelupyynnét 1ahetet-
tiin suoraan sahkdpostitse, toimeksiantajien ehdottamille kahdelle HyMy-kylassa toimi-
valle vastuuhenkildlle. Molemmat haastateltupyynté pitivat sisalladn omat saatekirjeensa
(liite 1, 5), tutkittavan informointilomakkeen ja tietosuojatiedotteen (liite 2, 6) seka suos-
tumuksen tutkimukseen osallistumisesta (liite 3). Naiden lisaksi haastatteluihin osallistu-
ville 1ahetettiin sdhkdpostitse etukdteen myds haastatteluteemat (liite 4) tai haastattelu-
kysymykset (liite 7). Tutkimukseen liittyvan informaation jakaminen etukateen tutkimuk-
seen osallistuvien henkildiden kanssa on tarkeaa, jotta tutkittavat pystyivat tutustua
haastattelun luonteeseen ja paattaa itse haluavatko he osallistua (Ihmiseen kohdistuvan
tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi Suomessa
2019, 8-9).

Kaikki haastattelut toteutettiin yksildhaastatteluina etdyhteydessa Zoom-ohjelmalla. Eta-
haastattelun vuoksi haastateltavat eivat pystyneet toimittamaan allekirjoitettua suostu-
musta tutkimukseen osallistumista, joten haastateltavaksi suostuminen tulkittiin suostu-
muksena osallistua haastatteluun. Taman lisdksi haastattelutilanteen alussa kerrattiin
haastattelun tarkoitus ja tutkittavan oikeudet sekd pyydettiin haastateltavilta suullinen
suostumus osallistua haastatteluun. Henkil6tietoja kasittelevissa tutkimuksissa tulee tut-
kittavalta pyytaa kirjallinen tai suullinen suostumus tietojen kasittelya varten (lhmiseen
kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi
Suomessa 2019, 8-9).

Haastattelut nauhoitettiin ja aaniteet tallennettin OneDrive —palveluun jatkokasittelya
varten. Aanitallenteet ovat tunnistetietoja, joita tulee sailyttaa huolellisesti tutkittavan tur-
van takia (lhmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eetti-

nen ennakkoarviointi Suomessa 2019, 12). Haastatteluiden aanitallenteita, jatkokasitte-
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lyvaiheen Word-tiedostoja ja opinnaytetydn raporttia sailytettiin huolellisesti koko opin-
naytetyonprosessin ajan Metropolian yllapitamassa pilvipalvelussa. Taman ansiosta
kaikki tiedostot olivat kahden lukon takan, tietokoneelle ja pilvipalveluun tarvittavien kayt-
tajatunnusten ja salasanojen ansiosta. Haastattelutiedot poistetaan heti opinnaytetydn

valmistuttua.

Haastateltavien nimet eivat ole esilla lopullisessa opinnaytetytn raportissa. Haastatelta-
vien henkildtiedot jaivat pois kasittelysta jo tulosten litterointivaiheessa, kun aanitiedostot
muutettiin tekstiksi Word-tiedostoon. Aineistoa analysoitiin anonyymisti ja lopulliset tu-
lokset raportoitiin rynmatasolla. Tutkittava aineisto oli kuitenkin niin pieni, ettd haastatte-
lutuloksista voi tunnistaa yksittaisen henkilon kertomusta (ks. henkilétietojen kasittelemi-
sesta lisda lhmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset periaatteet ja ihmistieteiden eetti-

nen ennakkoarviointi Suomessa 2019, 12).

5.3 Johtopaatodkset ja jatkotutkimusaiheet

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli toteuttaa virtuaalinen perehdytysmateriaali Metro-
polia Ammattikorkeakoulun HyMy-kylan oppimisymparistoon. Perehdytysmateriaalin tuli
sisaltaa ohjeistukset HyMy-kylan kaytanteista, tiloista ja toimintamalleista. Suunnitte-
lussa tuli ottaa huomioon HyMy-kylassa tyoskennelleiden opiskelijoiden kokemuksia op-
pimisymparistdssa tydskentelysta ja perehdytyksen tarpeesta. Toimeksiantajat toivoivat
myds materiaalin olevan interaktiivinen seka helposti paivitettdvissd oppimisympariston

luonteen vuoksi.

Kehittdmishankkeen toteuttaminen onnistui hyvin ja valmis perehdytysmateriaali vastaa
kattavasti toimeksiannon tavoitteita. Kehittdmishankkeena toteutettiin laaja virtuaalinen
perehdytyskokonaisuus HyMy-kylan tyéskentelyn kaytanteista, tiloista ja ohjeistuksista.
Koko kehittamishankkeen perehdytysmateriaalit toimitettiin toimeksiantajille, jotta he
pystyivat lisdamaan sen Moodlen alustalle HyMy-kylan perehdytys. Koko kehittamis-
hankkeen perehdytysmateriaali liitettiin yhdelle Moodlen valilehdelle osaksi isompaa pe-
rehdytyskokonaisuutta. Myés muokattavissa olevat versiot materiaaleista toimitettiin toi-
meksiantajille, jotta he pystyvat paivittdmaan tiedostoja helposti toimintatapojen kehitty-

essa.

Perehdytysmateriaali pitaa sisallaan aloitusosion ja kolme teemaa. Jokainen teema pitaa

sisdllddn aiheen esittelevaa tekstia, joka lisattin Moodlen valilehdelle sellaisenaan.
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Tekstin liséksi kunkin teeman alle on luotu erilaisilla ratkaisuilla ja ohjelmilla toteutettuja
tiedostoja, joissa kuvataan perehdytyksen aiheista tarkemmin. Suurin osa perehdytyk-
sen sisallosta on siis erillisten linkkien takana, nain paasivun tekstimaara saatiin mini-

moitua ja perehdytyksen sisaltéon luotua vaihtelua ja kiinnostavuutta.

Moodlen valilehdelld perehdytysprosessi alkaa perehdytyksen oppimistavoitteiden ku-
vaamisella. Aloitusosiossa on myds tervetuloa téihin video, jonka tarkoituksena on he-
rattda perehtyjan mielenkiinto seka saada hanet kokemaan itsensa tervetulleeksi HyMy-
kylan oppimisymparistddon. Ensimmainen varsinainen teema perehdytyksessa on ope-
tusasiakastyd. Opetusasiakastydstd kuvataan lyhyesti, missa ja kuka ty6ta toteuttaa.
Naiden jalkeen opetusasiakastydskentelyn kontaktipisteet esitellddn konkreettisesti pai-

kan paalla HyMy-kylassa kuvatulla videolla.

Perehdytyksen toinen teema on asiakaspalvelutyd. Tama teema on kaikkein laajin ja
pitda sisallddn kuvaukset asiakaspalvelutiimin rakenteesta, vastuusta ja tehtavista seka
kolme erillista tiedostoa, joissa aiheita kuvataan tarkemmin. Asiakaspalvelutiimin vas-
tuita ja tyOpaivan rakennetta on avattu Word-tiedostossa. Asiakaspalvelun tehtavat on
tarkennettu yksityiskohtaisesti ja kattavasti visuaalisen ThingLink-kuvan avulla. Teema
lopussa on viela PowerPoint-esitys, jossa on tarkemmat ohjeet ajanvarauskaytanteista
seka kuvattuna lyhyesti kaikkien HyMy-kylassa toimivien tutkinto-ohjelmien ajanvarauk-

sen ja vastaanottojen erityispiirteet.

Viimeinen teema perehdytyksessa on tydskentelyn tuki ja vaikuttamismahdollisuudet.
Teeman alussa on kirjattuna ohjeita mista HyMy-kylassa tyoskenteleva opiskelija voi et-
sia ratkaisuja eritystilanteissa. Taman jalkeen liitteena on Word-tiedosto, johon on listattu
HyMy-kylassa toimivien yhdysopettajien ja palvelukoordinaattorin, Metropolian kayttaja-
tuen ja Myllypuron kampuksen aulapalveluiden yhteystiedot seka ohjeet siitd milloin hei-
hin tulee olla yhteydessa. Teeman lopussa on kerrottu kuinka jokainen HyMy-kylassa
toimiva voi vaikuttaa oppimisymparistén toiminnan kehittdmiseen ja mihin kehittdmiseh-

dotukset saa kirjata.

Taman Moodlen vélilehdelle luodun perehdytyskokonaisuuden lisaksi kehittdmishank-
keen sivutuotteena syntyi asiakaspalvelun muistilista. Asiakaspalvelun muistilistalle on
kirjattu asiakaspalvelutiimin paivan tarkeimmat tehtavat vuoron alussa, opetusasiakkaan
saapuessa ja poistuessa seka paivan paatteeksi. Muistilista on tulostettu asiakaspalve-

lun seinélle, jotta vuorolaiset voivat tarkistaa tehtavansa nopeasti.
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Jatkokehittdmisehdotuksiksi tastd kehittdmishankkeesta nousi perehdytysmateriaalin
kommentointikierrokselta esille tulleet asiat, joita perehdytyksen olisi hyva sisaltaa.
ThingLink-tiedostoon ehdotettiin lisattavan mallivastauksia siitd, miten asiakaspalvelija
voisi vastata erilaisiin opetusasiakkaan kysymyksiin. Nama mallivastaukset auttaisivat
asiakaspalveluvuorossa ensimmaista kertaa tydskentelevaa opiskelijaa toimimaan asia-

kastilanteissa varmemmin.

Muina jatkokehittamisehdotuksina taman opinnaytettdan ja muiden HyMy-kylan uuden
virtuaalisen perehdytyskokonaisuuden tuottamien osien valmistuttua olisi uuden pereh-
dytyksen toimivuuden selvittdminen. HyMy-kylan virtuaalinen perehdytyskokonaisuus on
taysin uusia toteutus, joten sen vaikututtavuutta opiskelijoiden kokemuksiin ja tydsken-
telyn sujuvuuteen olisi tarkeaa selvittaa, jotta perehdytysta voitaisiin edelleen kehittaa.
Taman opinnaytetyon haastatteluvaiheessa opiskelija nostivat myos esille tarpeen kas-
vokkaisesta perehdytyksesta tai mentoroinnista. Tama tyylisen perehdytyksen tarvetta

HyMy-kylan toimijoille olisi my6s syyta pohtia.
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Liite 1. Saatekirje, opiskelijat

Hei Metropolian HyMy-kyl&ssa tyskennellyt opiskelijal

Olen Metropolian liiketalouden opiskelija ja toteutan opinndytetyéna perehdytysmateriaalia HyMy-kylddn. Materiaalin

suunnittelua varten tarvitsisin kyléldisten kokemuksia oppimisymparistasta ja ndkemyksid perehdytyksen tarpeista.
Haastattelut toteutetaan etdyhteydessad Zoomin kautta ja ne kestdvat noin 20-30 minuuttia.

Lisdtietoa haastatielusta, tietosuojaselosteen ja suostumuspohjan 16ydat linkista:

Laitathan minulle sdhképostia (hanna.mustonen2@metropaolia.fi.), mikali olisit halukas kertomaan kokemuksistasi HyMy-kyldssa.
IImoittautua voi 11.5 asti ja viestin voi myds laittaa itselle sopivia haastatteluaikoja.

Kiitos paljon jo etukateen!

Ystavallisin terveisin,
Hanna Mustonen

hanna.mustonen2@metropaolia fi.

metropolia.fi ﬂfMetropolia



Liite 2
1(5)
Liite 2. Tutkittavan informointilomake, opiskelijat

Tutkittavan informointilomake

TIEDOTE TUTKIMUKSESTA
Opiskelijoiden verkkoperehdytyksen kehittdminen

Pyyntd osallistua tutkimukseen
Teitd pyydetdan mukaan tutkimukseen, jossa tutkitaan HyMy-kylassa tydskennelleiden
opiskelijoiden kokemuksiz, cppimisymparistdssa tydskentalystd ja perehdytyksestd. Olemme
arvioineet, ettd sovellutte tutkimukseen, koska olet tehnyt harjoittelua HyMy-kyldssd vuoden 2020
alussa. Tdma tiedote kuvaa tutkimusta ja teiddn osuuttanne siind. Perehdyttydnne tahan
tiedotteeseen teille jdrjestetdan mahdollisuus esittda kysymyksid tutkimuksesta, jonka jélkeen
teiltd pyydetadn suocstumus tutkimukseen osallistumisasta.

Vapaaehtoisuus
Tutkimukseen osallistuminen on taysin vapazehtoista. Kieltdytyminen ei vaikuta kohtaluusi
Metropolian opiskelijana.
WVoitte myds keskeyttds tutkimuksen koska tahansa syyts ilmeittamatta. Mikal keskeytitte
tutkimuksen tai peruutatte suostumuksen, teistd keskeyttamiseen ja suostumuksen
peruuttamiseen mennessa kerattyja tietoja ja ndytieitd voidaan kiyttdd osana tutkimusaineistoa.

Tutkimuksen tarkoitus
Taman tutkimuksen tarkoituksena on ymmartda paremmin opiskelijan ndkékulmaa HyMy-kylan
toiminnasta ja kuulla heidan kekemuksiaan perehdytyksen tarpeaesta. Tavoitteena on kerdta
kokemuksia ja tieota vuden perehdytysmateriaalin suunnittelua ja toteutusta varten.

Tutkimuksen toteuttajat
Tama tutkimus on osana Metropolian HyMy-kylan oppimisymparistén perehdytysaineiston
kenhittamishanketta. Tutkimuksen rekisterin yllapitdjana toimivat Metropeolia Ammattikorkeakoulu
ja opinnaytetyéntekija Hanna Mustonen yhteisrekisteringitdjing.

Tutkimusmenetelmit ja toimenpiteet
Haastattelu kestad 20—-30 minuuttia.

Kaikki haastatteluihin liittyvat toimenpiteet toteutetaan Metropolia Ammattikorkeakoulun
tydvilineilld. Haastattelu on teemahaasteluna ja haastatteluteemat toimitetaan haastateltaville
etukidteen. Haastattelu toteutetaan yvksildhaastatteluna etdyhteydessd Zoom-chjelmalla.
Haastattelu tallennetaan ddnitallenteeksi sen jatkokasittelya varten Metropolian
k&yttdjatunnuksilla OneDrive-palveluun. Tallenteet poistetaan heti opinnaytetydn valmistuttua.

Haastateltavien nimet eivat tule olemaan esilld lopullisessa opinnaytetySraportissa, mutta
haastateltuaineisto tulee olemaan niin pieni, ettad yksittdisen henkildn kertomukset saattavat olla
tunnistettavissa.

Kustannukset ja niiden korvaaminen
Tutkimukseen osallistuminen ei maksa teille mitdan. Osallistumisesta el mydskddn makseta erillistd
korvausta.
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Tutkittavan informoiniilomake

Tutkimustuloksista tiedottaminen
Tutkimus toteutetaan osana opinndytetydta, joka julkaistaan avoimesti Theseus-tietokannassa.

Tutkimuksen paattyminen
Myds tutkimuksen sucrittaja voi keskeyttda tutkimuksen painavista henkildkohtaisista syistd.
T&ll&in asiasta tullaan ilmoittamaan tutkittaville sahkopostitse.

Lisdtiedot
Pyydamme teitd tarvittaessa esittAmasn tutkimukseen liitywid kysymyksia tutkijalletutkimuksesta
vastaavalle henkildlle.

Tutkijoiden yhteystiedot

Tutkija / opinndytetydtekijd
Mimi: Hanna Mustonen

|

Sa@hkdposti: hanna.mustonen2@metropolia.fi.

Tutkimuksesta vastaa / opinnaytetydn chjaaja
Titteli: Lehtori
Mimi: Paivi Saariaho

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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Tuikittavan informointilomake

Tutkimuksen tietosuojaseloste: Henkilotietojen kasittely tutkimuksessa

Téssd tutkimuksessa kasitellaén teitd koskevia henkildtietoja voimassa olevan
tietosuojalainsdddannan (EU:n yleinen tietosuoja-astus, 679/2016, ja voimassa oleva kansallinen
lainsdadantd) mukaisesti. Seuraavassa kuvataan henkildtietojen kdsittelyyn lithywat asiat.

Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maaritteles
henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Rekisterinpitgja voi olla korkeakoulu,
toimeksiantaja, muu yhteistydtaho, opinndytetydntekijd tai jotkut edella mainituista yhdessa (esim.
korkeakoulu ja opinnaytetyontekijd yhdessa).

Téssd tutkimuksessa henkildtietojen rekisterinpitdja on

Metropolia %4}
Ammattikorkeakaoulu
Toimeksiantaja Toimeksiantajan nimi:

Muu yhteistydtaho Yhteistydtahon nimi:

B OO

Opinnaytetyontekija

- Opinnaytetydntekijd vastaa henkilotietojen s3ilyttamisestd ja poistamisesta

- Opinnaytetydntekijd pdattad henkildtietojen kdsittelyn tietokannat ja ohjelmistot

- Metropolia vastaa tallennustilojen tietoturvasta

- Opinnaytetydntekijad laatii Metropolian avustuksella henkildtietojenkdsittely sopimukset

- Opinnaytetydntekijd vastaa Metropolian avustuksella rekisterdityjen oikeuksien
toteuttamisesta

- Opinnaytetydntekijd laatii informointilomakkeet ja Metropelia toimittaa ne haastateltaville

Voitte kysyd lisdtietoja henkilGtietojenne kasittelystd rekistenipitgjdn yhteyshenkilolta

Rekisterinpitdjan yhteyshenkildn nimi: Hanna Mustonen
Puh. 0449945041
Sa@hképosti: hanna.mustonen2 @metropolia.fi.

Tutkimuksessa teistd kerdtddn seuraavia henkilGtietoja
Henkilétietojen kasittely on oikeutettua aincastaan silloin, kun se on tutkimukselle valttdmatonta.
Kergttdvat henkildtiedot on minimoitava, niitd ei saa kerdtad tarpeettomasti tai varmuuden vuoksi.

metropolia.fi ﬂfMetropolia
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Tutkittavan informoinfilomake

Tutkimuksessa kergttdvat henkildtiedot ovat sdhkdpostit haastattelukutsua varten, haastateltavan
kertomukset HyMy-kylastd, sekd haastateltavan danitallenne, haastattelun kisittelya varten.

Teilld 2i ole sopimukseen tai lakisadteiseen tehtdviin perustuvaa velvollisuutta toimittaa
henkildtietojanne vaan osallistuminen on tdysin vapaashtoista.

Tutkimuksessa kerdtdan henkilotietojanne myds seuraavista lahteistd
Tutkimuksessa ei keratd henkilotistojanne muista lahteista.

Henkildtietojenne suojausperiaatteet

Hazstattelun osallistumislinkki Zoom-etdhaastatteloun 1Ghetettdan Metropolian
sdhkipostijarjestelmastd. Haastatteluiden danitallenteet, jatkokasittelyvaiheen Word-tiedostot ja
opinndyttestdn raportti s3ilytetadn koko zjan Metropolian yllgpitdmassa pilvipalvelussa, jolloin
tiedostot ovat kahden lukon takan, tietokoneelle ja pilvipalveluun tarvittavien kayttajatonten ja
salasanontojen ansiosta.

HenkilGtietojenne kasittelyn tarkoitus

HenkilStietojenne kasittelyn tarkoitus on saada tieto HyMy-kylassa tydskennelleiden henkildiden
kokemuksista oppimisympdristéssa toimimisen ja perehdytyksen suhtesn. Tietojen avulla Hyliy-
kylalle suunnitellaan uusi perehdytysaineisto.

Henkildtietojenne kasittelyperuste
Opinndytetydssa kasittelyperuste on suostumus.

Tutkimuksen kestoaika (henkilotietojenne kisittelyaika)
Tutkimus kestda opinndytetydn valmistumiseen saakka. Opinndytetydn on arvioitu valmistuvan
vuoden 2020 loppuun mennessa, mutta koronatilanteen vucksi aikaz on varatiu 321.5.2021 asti.

Mitd henkildtiedoillenne tapahtuu tutkimuksen paatyttya?
Kaikki henkildtiedot havitetdan opinnaytetydn valmistuttua.

Tietojen luovuttaminen tutkimusrekiserista
Opinnaytetydta julkaistaan avoimesti Theseus-tietokannassa.

HenkilGtietojenne mahdollinen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle
HenkilStietoja ei siirreta ELUn tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Rekistergityna teilld on oikeus
Koska henkildtietojanne kasitelladn tassa tutkimuksassa, niin olette rekisterdity tutkimuksen aikana
muodostuvassa henkildrekisterissd. Rekisterditynd teilld on oikeus:

= saada informaatiota henkilotietojen kasittelysta

# tarkastaa itsednne koskevat tiedot

# pikaista tietojanne

*  poistaa tietonne (2sim. jos peruutatie antamanne suostumuksen)

*  peruuttza antamanne henkiltietajen kisittelyd koskeva suostumus

* rajoittaa tietojenne kasittelyd

*  rekisterinpitdjan ilmoitusvelvollisuus henkildtietojen cikaisusta, poistosta tai kasittelyn
rajoittamisesta

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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Tutkittavan informointilomake

*  Sjirtda tietonne jérjestelmdstd toiseen

+ sgllia automaattinen padtdksenteko nimenomaiszella suostumuksellanne

* tehdd valitus tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos katsotte, ettd henkildtietojanne on
kdsitelty tietosuojalainsaddanndn vastaisasti

Jos henkilétietojen kdsittely tutkimuksessa ei edellytd rekisterdidyn tunnistamista ilman lisdtietoja
eikd rekisterinpitdjd pysty tunnistamaan rekisterdityd, niin oikeutta tietojen tarkastamiseen,
oikaisuun, poistoon, kisittelyn rajoittamisesn, ilmoitusvelvollisuuteen ja siirtdmiseen ei sovelleta.

Woitte kayttad oikeuksianne ottamalla yhteyttd rekisterinpitdjasn.
Tutkimuksessa kerdtty]d henkildtietoja ei kayteta profilointiin tai automaattiseen pdatdksentekoon

Henkildtietojen kasittely aineistoa analysoitaessa ja tutkimuksen tuloksia raportoitaessa
Teistd kerattya tietoa ja tutkimusaineistoa kasitelldan luottamuksellisesti lainsdddanndn
edellyttamalld tavalla. Yksittaisen tutkittavan tunnistustiedot jatetdan pois haastattelujen
ldpikayntivaiheassa muutettaessa danitallenne tekstiksi. Aineisto analysoidaan anonyymisti ja
lopulliset tulokset raportoidaan ryhmatasolla.

Tutkittava aineisto on kuitenkin niin gieni, ettd haastattelutuloksista voi tunnistaa yksittdisen
henkilZn kertomusta.

Tutkimusaineistoa sdilytetddn Metropolian pilvipalveluissa Word-tiedostona ja ne havitetdan heti
opinnaytettddn valmistutiua.
Valmis opinndytetyota julkaistaan avoimesti Theseus-tietokannassa.

metropolia.fi ﬂfMetropolia
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Liite 3. Suostumus tutkimukseen osallistumisesta

Suostumus tutkimukseen osallistumisesta

Tutkimuksen nimi: Opiskelijoiden verkkoperehdytyksen kehittdminen

Tutkimuksen toteuttaja: Metropolia Ammattikorkeakoulu, Hanna Mustonen, 0445545041,
hanna.mustonenZ @metropalia.fi.

Opinndytetydn ohjaaja: Paivi Saariaho, 0401372583, paivi.saariaho@metropolia.fi

Minua =_ on pyydetty osallistumaan ylld mainittuun tutkimukseen, jonka tarkoituksena
on selvittdd HyMy-kyldssa tydskennelleiden opiskelijoiden kokemuksia, oppimisymparistdssd tySskentelystd ja
perehdytyksesta.

Olen saanut tutkimustiedotteen ja ymmartanyt sen. Tiedotteesta olen saanut riittdvan selvityksen tutkimuksesta,
sen tarkoituksesta ja toteutuksesta, ocikeuksistani sekd tutkimuksen mahdollisesti liittyvista hyddyista ja riskeista.
Minulla on ellut mahdollisuus esittdd kysymyksid ja olen saanut riittdvan vastauksen kaikkiin tutkimusta koskeviin
kysymyksiini.

Olen saanut tiedot tutkimukseen mahdollisesti liittywastd henkilotietojen kerdamisestd, kasittelysta ja
lugwuttamisesta ja minun on ollut mahdollista tutustua tutkimukseen liittyvadn tietosuojaselostesseen.
Minua ei ole painostettu eikd houkuteltu osallistumaan tutkimukseen.

Minulla on ollut riittévasti aikaa harkita osallistumistani tutkimukseen.

Ymmarran, ettd osallistumiseni on vapaaehtoista ja ettd voin peruuttaa tBman suostumukseni koska tahansa
syytd ilmoittamatta. Olen tietoinen siitd, ettd mikali keskeytan tutkimuksen tai peruutan suostumuksen, minusta
keskeyttdmiseen ja suostumuksen perulttamiseen mennessa kerdttyjd tietoja ja ndytieita voidaan kayttas osana
tutkimusaineistoa.

Allekirjoituksellani vahvistan osallistumiseni tihdn tutkimukseen.
Jos tutkimukseen liittyvien henkilGtietojen kasittelyperusteena on suostumus, vahvistan allekirjoituksellani

suostumukseni myds henkilitietojeni kadsittelyyn. Minulla on oikeus peruuttaa suostumukseni
tietosuojaselosteessa kuvatulla tavalla.

_Espoossa _0B_ . 05 . 2020
Allekirjoitus: Suvituulia Kangas
MNimenselvennys:

Alkuperdinen allekirjoitettu tutkittavan suostumus sekd kopio tutkimustiedotteesta liitteineen jdavat tutkijan
arkistoon. Tutkimustiedote liitteineen ja kopio allekirjoitetusta suostumuksesta annetaan tutkittavalle.
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HyMy-kylassa tyoskennelleiden opiskelijoiden
teemahaastattelu

HAASATTELUTEEMAT:

® HyMy-kylan perehdytyksen toimivuus (perehdytysmateriaali ja -kaytannat)
Itzendistd opizkelua motivoivat asiat

Tyypillinen psiva tycharjoittelussa

Tyypillinen paiva toimistovuorossa

TyBpaivién erikoistilantest

Tydzkentelyn tuki

®  Muita ajatuksiz HyMy-kylan perehdytyksests tai toiminnasta

Liite 4
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Liite 5. Saatekirje, vastuuhenkil6t

Hei,

olen Metropolian lilketalouden opiskelija ja toteutan opinndytetydnd perehdytysmateriaalia HyMy-kyldén.
Materiaalin suunnittelua varten tarvitsisin kylin vastuuhenkildiden kokemuksia oppimisympéaristosts ja
nikemyksid perehdytyksen tarpeista.

Toimeksiantajani Saila Pakarinen suositteli minua ottamaan teihin yhteytt3, silld sopisitte hyvin
haastateltavaksi.

Olisi hienoa haastatella teitd, mutta haastatteluun osallistuminen on téysin vapaaehtoista. Haastattelu
toteutettaisiin etdyhteydessd Zoomin kautta ja se kest&isi noin 20—30 minuuttia.

Lisdtietoa haastattelusta, sekd tietosuojaselosteen ja suostumuspohjan ldydatte linkista:

Etdhaastattelun vuoksi suostumuslomaketta ei tarvitse toimittaa, vaan haastattelusuostumus annetaan
suullisesti.

Mikili olisitte halukas osallistumaan haastatteluun, laitattehan teille sopivia haastatteluaikoja minulle
sdhkdpostitse.
Kiitos ajastanne!

Ystavéllisin terveisin,
Hanna Mustonen
hanna.mustonen2@metropolia.fi
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Liite 6. Tutkittavan informointilomake, vastuuhenkilot

Tutkittavan informointilomake

TIEDOTE TUTKIMUKSESTA
Opiskelijoiden verkkoperehdytyksen kehittdminen

Pyyntd osallistua tutkimukseen
Teitad pyydetaan mukaan tutkimukseen, jossa keratddan HyMy-kylan vastuuhenkildiden kokemuksia,
oppimisympéristdn toiminnasta ja perehdytyksestd. Olemme arvioineet, ettd sovellutte
tutkimukseen, koska olet tydskennellyt aktiivisesti mukana HyMy-kyldn toiminnassa. Tama tiedote
kuwaa tutkimusta ja teiddn osuuttanne siing. Perehdyttyanne tihdn tiedotteeseen teille
jaérjestetdan mahdellisuus esittda kysymyksid tutkimuksesta, jonka jalkeen teilta pyydetadn
suostumus tutkimukseen osallistumisesta.

Vapaaehtoisuus
Tutkimukseen osallistuminen on taysin vapaaehtoista. Kieltdytyminen ei vaikuta kohteluusi
Metropolian tydntekijéna.
WVoitte myds keskeyttdd tutkimuksen koska tahansa syytd ilmoittamatta. Mikali keskeytitte
tutkimuksen tai peruutatie suostumuksen, teistd keskeyttamiseen ja suostumuksen
peruuttamiseen mennessd kerdttyja tietoja ja naytteitd voidaan kayttdd osana tutkimusaineistoa.

Tutkimuksen tarkoitus
Taman tutkimuksen tarkoituksena on syventas tietoa HyMy-kylan toiminnasta ja perehdytyksen
tarpeesta. Tavoitteena on kerdtd kokemuksia ja tieota uuden perehdytysmaterizalin suunnittelua
ja toteutusta varten.

Tutkimuksen toteuttajat
Tamd tutkimus on osana Metropolian Hyly-kylan oppimisymparistin perehdytysaineiston
kehittamishanketta. Tutkimuksen rekisterin yllapitdjand toimivat Metropolia Ammattikorkeakoulu
ja opinnaytetydntekijd Hanna Mustonen yhteisrekisteringitdjina.

Tutkimusmenetelmat ja toimenpiteet
Haastattalu kestad 20-30 minuuttia.

Kaikki haastatteluihin lifttyvat toimenpiteet toteutetaan Metropolian tydvalineilld. Haastattelu on
puoclistrukturoitu haastattelu ja haastattelukysymykset toimitetaan haastateltavalle etukateen
sahkdpostitse. Haastattelu toteutetaan yksildhaastatteluna etdyhteydessd Zoom-ohjelmalla.
Haastattelu tallennetaan danitallenteeksi sen jatkokasittelya varten Metropolian
kdyttdjatunnuksilla OneDrive-palveluun. Tallenteet poistetaan heti opinnaytetyon valmistuttua.

Haastateltavien nimet eivit tule clemaan esilla lopullisessa opinnaytetyiraportissa, mutta
haastateltuaineisto tules olemaan niin pieni, etta yksittaisen henkilon kertomukset saattavat olla
tunnistettavissa.

Kustannukset ja niiden korvaaminen
Tutkimukseen osallistuminen ei maksa teille mitdan. Osallistumisesta ei mydskadn makseta erillistd
korvausta.
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Tutkittavan informointilomake

Tutkimustuloksista tiedottaminen
Tutkimus toteutetaan osana opinndytetydts, joka julkaistzan avoimesti Theseus-tietokannassa.
Tutkimuksen paattyminen

Myés tutkimuksen suorittaja vioi keskeyttda tutkimuksen painavista henkildkohtaisista syistd.
Talloin asiasta tullaan ilmoittaraan tutkittaville sahkodpostitse.

Lisatiedot
Pyydimme teitd tarvittaessa esittdmasn tutkimuksaen lintyvid kysymyksis tetkijalletutkimuksesta
vastaavalle henkildlle.

Tutkijoiden yhteystiedot

Tutkija / opinndytetydtekijd
Nimi: Hanna Mustonan

|

Sahképosti: hanna.mustonenz @metropolia.fi.

Tutkimuksesta vastaa / opinndytetydn chjaaja
Titteli: Lehtori

Nimi: Paivi Saariaho

metropolia.fi ﬂrMetropolia
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Tutkittavan informoiniilomake

Tutkimuksen tietosuojaseloste: HenkilGtietojen kdsittely tutkimuksessa

Tassd tutkimuksessa kasitelladn teitd koskevia henkildtietoja voimassa olevan
tietosunjalainsdddanndn (EU:n yleinen tietosuoja-astus, 672/2016, ja voimassa oleva kansallinen
lainsdadantd) mukaisesti. Seuraavassa kuvataan henkildtietojen kasittelyyn lithyvat asiat.

Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa madritteles
henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Rekisterinpitajd veoi olla korkeakoulu,
toimeksiantaja, muu yhteistydtaho, opinndytetydntekijd tai jotkut edella mainituista yhdessa (esim.
korkeakoulu ja opinnaytetydntekija yhdessa).

Tassd tutkimuksessa henkildtietojen rekisterinpitdjd on

Metropolia E
Ammattikorkeakaoulu
Toimeksiantaja Toimeksiantajan nimi:

Muu yhteistydtaho Yhiteistydtahon nimi:

B OO

Opinndytetydntekija

- Opinnaytetyontekija vastaa henkilotietojen sdilyttamisests ja poistamisesta

- Opinnaytetyontekija pdattdd hankildtietojen kdsittelyn tietokannat ja ohjelmistot

- Metropolia vastaa tallennustilojen tietoturvasta

- Opinnaytetyontekija laatii Metropolian avustuksella henkilétietojenkasittely sopimuksat

- Opinnaytetyontekija vastaa Metropolian avustuksella rekisterdityjen cikeuksien
toteuttamisesta?

- Opinnaytetyontekija laatii informointilomakkest ja Metropaolia toimittaa ne haastateltaville

Voitte kysyd lisdtietoja henkilGtietojenne kasittelysta rekisteripitdjan yhteyshenkildlta

Rekisterinpitdjén yhteyshenkildn nimi: Hanna Mustonen
Puh. 0449945041
S@hkdposti: hanna.mustonen2@metropolia.fi.

Tutkimuksessa teistd kerdtddn seuraavia henkilatietoja
HenkilGtietojen kdsittely on cikeutettua aincastaan silloin, kun s2 on tutkimukselle valttamatonta.
Kerdttdvat henkildtiedot on minimoitava, niitd ei saa kerdta tarpeettomasti tai varmuudan vuoksi.

Tutkimuksessa kerdttdvat henkildtiedot ovat sdhkdpostit haastattelukutsua varten, haastateltavan
kertomuksat HyMy-kylastd, sekd haastateltavan danitallenne, haastattelun kisittelyd varten.
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Tutkittavan informointilomake

Teilld ei ole sopimukseen tai lakisadteiseen tehtavadn perustuvaa velvollisuutta toimittaa
henkildtietojanne vaan osallistuminen on tdysin vapaaehtoista.

Tutkimuksessa kerdtdan henkildtietojanne myds seuraavista ldhteistd
Tutkimuksessa ei kerata henkildtietojanne muista [ahteists.

Henkildtietojenne suojausperiaatteet

Haastattelun osallistumislinkki Zoom-etdhaastatteluun |ahetettdaan Metropelian
sdhkdpostijarjestelmastd. Haastatteluiden danitallenteita silytetadn OneDrive-palvelussa,
jatkokasittehyvaiheessa analysoitavat Word-tiedostot ja lopullinen opinndyttestdn raportti ovat
koko ajan kahden lukon takan, tietokoneelle ja pilvipalveluun tarvittavien kdyttdjatunnuksen ja
salasanan ansiosta. Kaytetyt pilvipalvelut ovat Metropolian yllZpitamia.

Henkiltietojenne kasittelyn tarkoitus

HenkilGtietojenne kasittelyn tarkoitus on saada tieto HyMy-kylassa tydskennelleiden kokemuksia
oppimisymparistdssa toimimisesta Ja sen perehdytyksestd. Tietojen avulla HyMy-kyldlle
suunnitellaan vusi perehdytysaineisto.

Henkildtietojenne kasittelyperuste
Opinnaytetydssad kasittelyperuste on sUostumus.

Tutkimuksen kestoaika (henkilGtietojenne kasittelyaika)
Tutkimus kestdsd opinndytetydn valmistumiseen saskka. Opinndytetydn on arvioitu valmistuvan
vuoden 2020 loppuun mennessa, mutta koronatilanteen vucksi aikaa on varattu 31.5.2021 asti.

Mitd henkildtiedoillenne tapahtuu tutkimuksen pagtyttya?
Kaikki henkildtiedot havitetddn opinnaytetydn valmistutiua.

Tietojen luovuttaminen tutkimusrekiserista
Opinngytetyota julkaistazn avoimesti Theseus-tietokannassa.

Henkildtietojenne mahdollinen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle
HenkilGtietoja ei siirretd EU:n tai ETA-alusen ulkopualelle.

Rekisterdityna teilld on oikeus
koska henkildtietojanne k3sitelladm tassd tutkimuksessa, niin olette rekisterdity tutkimuksen aikana
muodostuvassa henkildrekisterissa. Rekisterditynd teilld on cikeus:

* csagda informaatiota henkildtietojen kasittelysta

* farkastaa itsednne koskevat tiedot

* (oikaista tietojanne

* poistaa tietonne (esim. jos peruutatie antamanne suostumuksen)

*  peruuttaa antamanne henkildtietojen kisittelya koskeva suostumus

* rajoittza tietojenne kasittelyd

*  rekisteringitdjan ilmoitusvelvollizuus henkildtietojen cikaisusta, poistostia tai kasittelyn
rajoittamisestia

*  siirtda tietonne jérjestelmastd toiseen

* salliz automaattinen padtdksenteko nimenomaisella suostumuksellanne
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Tutkittavan informointilomake

» tehdd valitus tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos katsotte, ettad henkilctietojanne on
kasitelty tietosuojalzinsdddannin vastaisasti

Jos henkildtietojen kisittely tutkimuksessa ei edellytd rekisterdidyn tunnistamista ilman lisatietoja
eikd rekisterinpitdja pysty tunnistamaan rekisterdityd, niin cikeutta tietojen tarkastamiseen,
oikaisuun, poistoon, kasittelyn rajoittamiseen, ilmoitusvehvollisuuteen ja siirtdmiseen ei sovelleta.

WVoitte kayttad cikeuksianne ottamalla yhteyttd rekisterinpitdjasn.
Tutkimuksessa kerattyjd henkilotietoja ei kdytetd profilointiin tai automaattiseen pdatdksentakoon

Henkildtietojen kdsittely aineistoa analysoitaessa ja tutkimuksen tuloksia raportoitaessa
Teistd kerdttya tietoa ja tutkimusaineistoa kasitelldan luottamuksellisesti lainsdadanndn
edellyttamalld tavalla. Yksittaisen tutkittavan tunnistustiedot jatetdan pois haastattelujen
ldpikdyntivainesssa muutettaessa danitallenne tekstiksi. Aineisto analysoidaan ancnyymisti ja
lopulliset tulokset raportoidaan ryhmatasella.

Tutkittava aineisto on kuitenkin niin gieni, ettad haastattelutuloksista voi tunnistaa yksittdisen
henkilon kertomusta.

Tutkimusaineistoa sdilytetédn Metropolian pilvipalveluissa Word-tiedostona ja ne havitetdan heti
opinndytettidn valmistutiua.
Walmis opinndytetydtd julkaistaan avoimesti Theseus-tietokannassa.
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Liite 7. Haastattelukysymykset, vastuuhenkil6t

Puolistrukturoitu haastattelu

YHTEMAISET KAYTANMNOT

- Dnkeo tutkinto-chjelmille olemassa tai tulossa tdman Meoodle kekonaisuuden lisaksi jotain omia
perehdytyksia?

- Tuleeko jatkossa eri tutkinto-chjelmien opiskelijat tyGskentelemain useampina pdiving toimistossa,
niin 2ttd syntyy enemman yhteistyotd?

- Tydskentelevdtkd suchygienian hallintovastaava omassa tilassaan myds jatkossa?

- Dnko suuhygienian asiakaspaperit heidan omassa kaapissansa ja muiden alojen HyMy-kylan
toimiston kaapissa?

TYOHARIQITTELY

- Mitd nimitystd tulisi kdyttda tydharjoittelupdivista, jolloin opiskelijat tydskentelevat asiakastydssa?

- Missa tydvaatteet tulisi vaihtaa? Opiskelijat toivoisivat kaikille yhteistd kdytantod ja paikkaa, seki
tietokoneelle ja muille tydvalineille lukollisia sailytyskaappeja, mielellddn 1 kerrokseen.

- Onko tydpdivan alussa ja,/tai lopussa palaveria? Onko tdmd kaikille aloille yhteinen? Ja misss se
tapahtuu? Toiset opiskelijat kokevat 2krs luokan hankalaksi.

- Makevidtkd opiskelijat jatkossakin pdivan asiakasaikataulut 2krs luckan taululta?

HYMY-EYLAN TOIMISTO

- Ketkad ovat toimistovastavia ja ketkd tutkinnon opizkelijayhteyshenkildita?

- Miten toimistotydl3iset jakavat pdivan asiakkaat?

- Miten toimistoty@lZinen toimii, jos asiakas kivelee toimistoon ja pyytasd heti aikaa?

- Mitd asiakastietoja/asiakaskuoria toimistossa sailytetdan, miten ndmd annetaan opiskelijoille?
- Tulegko toimistohenkilon tarkistaa jotain tilojar

- Tuleeko tiskilld tarkistaa uusien asiakkaiden henkildllisyys?

ERIKCISTILAMTEET

- Miten toimia, jos asiakas ilmestyy vaardnd pdivand, kuka hanet ottaa silloin vastaan?

- Miten toimistosta saataisiin opiskelijat kiinni tarvittaessa?

- Miten opiskelijan tulee toimia, jos jokin lzite on rikki?

- oiko yhdysopettajista ja/tal muista kyldn vastuuhenkilGistd luoda toimistoon listan ja selosteen
kehen ottaa yhteyttdd kysymyksissa?

- Mihin opiskelija voi ilmaista omat kehittamisehdotuksensa kyldn toiminnasta?

MUUTA

- Onko jalkaterapialla jotain omia erikoispiirteita?
- Kuka vastaa perehdytysmateriaalien paivittimisestd jatkossa? Kenelle woin toimittaa toteuttamieni
materiaalin muokattavat versiot?
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