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Taman opinnaytetyon aiheena on luoda perehdytyssuunnitelma syyttajansihteereille. Toimeksian-
tajana oli Pohjois-Suomen syyttajaalue. Syyttajalaitos on kéynyt l&pi ison organisaatiomuutoksen,
ja sen myota tarve yhtenaisille toimintatavoille on kasvanut. Perehdytyssuunnitelma luo alustan ja
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sukupolven vaihdos, joka on tulossa vastaan vaajaamatta. Hiljaisen tiedon haviaminen pitaa tie-
dostaa ja miettia tapoja sen jakamiseen. Tassa tyossa nostan mentoroinnin yhdeksi perehdytyksen
tavaksi ja hiljaisen tiedon jakamisen tyokaluksi.

Opinnaytetyon tuloksena laadittiin perehdytyssuunnitelma toimeksiantajalle ja sitd muokattiin kayt-
tajien palautteiden mukaan. Suunnitelma tehtiin Exceliin, jolloin se on helposti muokattavissa.
Suunnitelma otetaan kayttoon tulevaisuudessa, joten sen konkreettista toimivuutta ei tassa tydssa
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The purpose of this thesis was an orientation plan for a client organization. The client was the
Northern Finland Prosecution District, the orientation plan was designed for the prosecutor’s
secretaries. The National Prosecutors Authority has undergone a major organizational change and
as a result, the need for uniform methods has grown. This orientation plan will help to establish
common practices and supports the follow-up of the orientation.

The method of developing in this work was participatory observation and descriptive literature
review. Literature review used studies and articles on learning and mentoring. The observation was
based on my own orientation and the time after that.

This work highlighted the importance of supervisory work in the orientation process and how to
learn. It is important for educators to identify the needs of different learners and to offer them right
kind of support.

The result of the thesis was an orientation plan for the client, it was modified according to user
feedback. The plan was made for Excel and is customizable. The implementation of the plan will
take place in the future, so its functionality will not be evaluated in this work.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen ja perehdytyssuunnitelma. Aiheesta |0ytyy enemman opinnaytetdita kuin jaksan
laskea ja silti se edelleen n@hdaan opiskelijoiden nakokulmasta tarkeana aiheena. Koska perehdy-
tyssuunnitelman voi tehda monella eri tavalla ja toteuttaa vield useammalla, halusin tassa tutki-
muksessa nostaa esiin perehdyttajien roolia ja sen, mika heille on tarkeaa onnistuneen perehdy-
tyksen lapivientiin. Perehdytys pitaisi nahda enemman myds organisaation arvoasiana ja sen pitaisi

olla 1ahtokohta kaikelle tekemiselle ja yhtenaisille toimintatavoille.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Pohjois-Suomen syyttajaalue. Tassa tydssa paasen hyodynta-
maan pitkaa kokemustani esihenkilotyosta ja perehdyttamisesta seka yhdistdmaan konkreettista
osaamista tutkimukseen. Olen tehnyt pitk&n kaupallisen uran myymalapaallikkbna ennen syyttaja-
laitokselle siirtymistani. Tyonkuvaani kuuluin paljon perehdytyksen suunnittelua, perehdyttajien
kouluttamista ja ohjaamista, mentorointia ja ennen kaikkea seurantaa ja aktiivista palautteen antoa.
Tasta lahtokohdasta paasin opintojen kautta ammattiharjoitteluun Pohjois-Suomen syyttajaalueelle
syyttajansihteeriksi toukokuussa 2023. Perehdytys ja siihen liittyvat laatuseikat ovat aina olleet mi-
nulle tarkeitd. Oman perehdytykseni aikana tein havaintoja ja keskustelin paljon perehdyttajien
kanssa. Naiden havaintojen ja keskustelujen pohjalta lahti ajatus opinnaytetyohon ja sen tarpee-

seen

Esihenkilon rooli perehdytyksessa on todella suuri, tdman vuoksi tdssa tutkimuksessa nostetaan
esiin myds esihenkildn roolia onnistuneen perehdytyksen mahdollistajana. Selkeyden vuoksi kay-
tan tydssa termia esihenkild, joka viittaa syyttajalaitoksella kaytettdvaan termiin timinvetaja. La-
hiesihenkild on taas koko sihteeritiimin vetaja eli apulaispaallikkd. Apulaispaallikdina toimivat toi-

mikausittain valitut aluesyyttajat.

Motivaatiolla on iso rooli perehdytyksen onnistumisessa. Perehtyjan ja perehdytettdvan motivaatio
vaikuttaa tiedon jakamiseen seka vastaanottamiseen. Kuinka sitten organisaatio voi toiminnoillaan
vaikuttaa tyontekijoiden motivaatioon perehdyttaa laadukkaasti ja toisaalta taas onnistua rekrytoin-
neissa saavuttamaan motivoituneet hakijat? Nailla seikoilla on iso rooli onnistuneeseen perehdy-

tykseen ja niiden tiedostaminen ja tunnistaminen on organisaatioille tarkeaa.



Tassa tyossa kaytetaan tutkimusmenetelmana kuvainnollista kirjallisuuskatsausta ja osallistuvaa
havainnointia. Havainnot perustuvat omaan perehdytykseeni ja sen jalkeiseen aikaan. Kirjallisuus-
katsaukseen valikoin tutkimukset, jotka ottavat kantaa nimenomaan oppimiseen, kehittymiseen ja

mentorointiin.



2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS

Opinnaytetyon tarkoituksena on kartoittaa perehdyttamista syyttajansihteereille Pohjois-Suomen
syyttajaalueella. Perehdytyssuunnitelman lisdksi pureudutaan perehdyttéjien tarvitsemaan tukeen
ja materiaaliin, jotta perehdytys olisi tasalaatuista ja tukisi yhtenaisia toimintatapoja. Perehdytys-
suunnitelma sisaltaad muokattavan perehdytyssuunnitelmalomakkeen, joka voidaan myos tulostaa
paperille. Perehdytyksen tueksi suunnitelmaan linkitetaan ohjeistuksia ja Osaavan sihteerin startti-
koulutuspaketti, joka l6ytyy laitoksen omasta Moodlesta. Moodlesta 16ytyva koulutus on enemman

yleisperehdytystd, eikd sisalla niinkaan kaytannon tyotehtavia.

Teoriaosiossa pureudutaan tarkemmin perehdyttamiseen ja siihen miksi organisaatioiden kannat-
taa kayttaa siihen resursseja. Perehdytys voidaan mielestani nahda tyohyvinvoinnin, motivaation
ja sitouttamisen tyokaluna. Luukkalan mukaan motivaation odotusarvoteoria muodostuu oman
osaamisen seka onnistumisen odotuksista ja asian arvosta. Jos siis kokee parjaavansa hyvin jos-
sain tarkeassa asiassa, sitoutuu siihen herkemmin. Jos taas ei usko omaan selviytymiseensa tai

toisaalta ei koe asiaa tarkeéksi on vaikea motivoitua ja sitoutua. (Luukkala 2022, 48.)

21 Toimeksiantaja

Syyttajalaitos on valtion viranomainen, joka huolehtii siita, etta rikoksesta seuraa lain tarkoittama
rangaistus. Syyttajalaitos on itsenainen valtion viranomainen seka osa oikeuslaitosta. Syyttajalaitos
toimii ainoana viranomaisena mukana kaikissa rikosasian kasittelyvaiheissa: esitutkinta, syytehar-
kinta ja oikeudenkaynti. Syyttajalaitoksen tehtava on huolehtia rikosvastuun toteutumisesta, eli siita
etta rikoksesta seuraa lain tarkoittama rangaistus. Syyttajat ovat riippumattomia ja itsenéisia lain-

kayttajia. (Syyttajalaitos 2024c).

Syyttajalaitoksella tydskentelee noin 650 henkiléa, joista 465 on syyttajia. Lisaksi 180 henkiloa
tydskentelee tuki- ja asiantuntijatehtavissa. Valtakunnansyyttajan toimisto on laitoksen hallintayk-
sikko, joka johtaa viitta syyttajaaluetta: Etela-Suomi, Lansi-Suomi, Pohjois-Suomi, Itd-Suomi ja Ah-
venanmaa. (Syyttajalaitos 2024c.)



Pohjois-Suomen syyttajaalue

Pohjois-Suomen syyttajaaluetta johtaa johtava aluesyyttaja. Syyttajaalueeseen kuuluu Kainuun,
Lapin ja Pohjois-Pohjanmaan kunnat. Toimipaikkoja on 5. Syyttajalaitoksen nettisivuilla kerrotaan
niita olevan seitseman. Tama liittyy vanhaan asetukseen, jonka vuoksi asiaa ei voi oikaista. (Syyt-
tajalaitos 2024b). Alueella toimii nelja apulaispaallikkda, jotka toimivat osittain alueittain ja rikosni-

mikkeittain. He toimivat lahiesihenkiloina 48 syyttajalle, 13 sihteerille seka neljalle valmistelijalle.

Pohjois-Suomen syyttajaalueella on kaksi sihteeritiimia. NOTO on nopean toiminnon tiimi, joka ka-
sittelee nimensa mukaisesti jutut, jotka eivat vaadi pitkaa syyteharkintaa tai pitkia istuntorupeamia.
MONO on taas moniosaaja, jossa toimii erikoissyyttajat ja juttukanta on sisaltaa isoja seka moni-
mutkaisia kokonaisuuksia. Monossa on kaytossa tyoparit, eli yhdella sihteerilla 4-6 nimettya syyt-

tajaa, kun taas NOTOssa toimitaan kollektiivisesti yndessa iiman nimettyja tydpareja.

Tama tyd toteutetaan Pohjois-Suomen syyttajaalueelle. Tulevaisuudessa kun tydtapoja yhtenais-
tetdan, voidaan samaa pohjaa kayttaa lapi Suomen. Yhtenaistamalla perehdytysprosessi saadaan
aikaan syyttajalaitoksen maarittdmat tavoitteet organisaatiouudistuksessa. ”Syyttéjélaitoksen uu-
distuksen tavoitteena on kehittdé laitoksen toimintaa ja lisdta sen tuottavuutta. Siten syyttéjélaitos
voi toteuttaa rikosvastuuta niin, ettei kansalaisten oikeusturva heikkene niukkenevista resursseista
huolimatta. Syyttédjdntoimintaa yhdenmukaistamalla pyritddn myés parantamaan kansalaisten yh-

denvertaista kohtelua” (Syyttajalaitos 2024a).

2.2 Toimeksiannon tavoitteet ja tarkoitus

Tyon tarkoituksena on tuottaa perehdytyssuunnitelmapohja Pohjois-Suomen syyttajaalueelle. Ta-
voitteena on saavuttaa yhtendinen ja laadukas perehdytys syyttajansihteereille. Lisaksi pyritaan
kasvattamaan esihenkildiden ja perehdyttdjien osaamista seka selkeyttdd perehdytysprosessia.
Perehdytyssuunnitelma laaditaan vain Pohjois-Suomen syyttajaalueelle, mutta tulevaisuudessa

koko Syyttajalaitos voisi hyotya yhtenaisesta mallista toiminnan yhtenaistamiseksi.
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Tutkimuskysymykset:
- Miten rakennetaan onnistunut perehdytys?
- Millainen on toimiva perehdytyssuunnitelmapohja sihteeritydhdn Pohjois-Suomen syytta-

jaalueella?

2.3 Perehdytys Syytajalaitoksessa

Syyttajalaitos on viime vuosien aikana kaynyt lapi ison organisaatiomuutoksen. Muutoksen yhtey-
dessa 11 paikallista virastoa yhdistettiin yhdeksi, joiden keskusyksikkona toimii valtakunnansyytta-
jan toimisto. Entiset 11 paikallista virastoa jaettiin 5 alueeseen. Laitoksen uudistuksen tavoitteena
on kehittaa yhtenaisia toimintatapoja ja lisata tuottavuutta. (Syyttajalaitos 2024.a.) Tasta lahtokoh-
dasta perehdytyksen yhdenmukaistaminen vastaa uudistuksen tavoitteita. Jos halutaan yhtenais-
taa toimintatapoja, pitaa sen lahtea perehdytyksesta. llman yhtenéista perehdytysta on riskina, etta
perehdytyksessa siirretddn vanhoja toimintatapoja, jotka eivat vastaa organisaation nykykaytan-

teita.

Talla hetkelld perehdytys ei vastaa organisaation tavoitteita. Perehdyttaminen tapahtuu sihteeritii-
min voimin ja lahes kaikki sihteerit osallistuvat jollain tasolla perehdyttamiseen. Jokainen perehdyt-
taa omalla tyotavallaan, mika saattaa johtaa vanhojen tai tehottomien tyotapojen siirtymiseen uu-
delle tyontekijalle. Perehdytykseen ei suunnitella aikaa, jolloin perehdyttajien omien toiden suun-
nittelu nousee tarkeaan rooliin. Perehdytysta ei myoskaan tasta syysta nahda positiivisessa va-
lossa. Perehdyttajat kokevat sen osittain vievan aikaa omilta tdilta, jotka odottavat perehdytyksen

jalkeen ja usein myos kasaantuvat.

Sihteeritiimissa on valtavan paljon hiljaista tietoa ja osaamista, jonka valjastaminen uusien sihtee-
rien kayttoon hyodyntaisi virastoa. Juutin ja Rovion mukaan tyénohjausta ja mentorointia on viime
vuosina kaytetty tydyhteisjen ja johtamisen valineind. Ne ovat keskustelua edistavia menetelmia,
niilla tavoitellaan osaamisen ja hiljaisen tiedon aktiivista seka tydyhteisoa edistavaa kayttddnottoa.
(Juuti & Rovio 2010, 118.) Kappaleessa 4 (Menetelmid), kdydaan lapi tarkemmin oppimista tydssa,

tyénohjausta ja mentorointia.

11



2.4 Teoreettinen viitekehys

Tieteellinen tutkimus edellyttaa aina teoreettista argumentaatiota ja sen pitaa osoittaa tutkimuk-
sessa tehdyt havainnot ymmarrettaviksi. Tutkimuksesta pitaa pystya erottamaan havainnot ana-
lyyttisten teoriasta ammennettujen ja empiiristen havaintojen valilla. (Alasuutari 2011, 79-82.)

Tassa tutkimuksessa teoreettinen viitekehys muodostuu tydssa oppimisen ja motivaation teori-
oista, seka perehdyttamiseen liittyvista metodeista, lainsaadannosta seka virkaehtosopimuksen

maarayksista.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen on uuden oppimista ja tiedon soveltamista. Organisaation pitda sopeutua uuden
tyontekijan mukanaan tuomaan muutokseen ja vastaanottaa uutta tietoa, seké muokata olemassa
olevia toimintatapoja. (Eklund 2018, 25.) Toimiessani myymalapaallikkona sain olla rakentamassa
tyoyhteisoamme rekrytointien ja perehdytyksen kautta. Jokainen uusi jasen tai muutos tyOyhtei-
s0ssa tuo jollain tasolla muutosta koko toimintaan. Muutokset esihenkiltiimissa ovat suurimpia
muutoksen aiheuttajia. Jokainen muutos vie tydyhteisda eteenpain ja jokaisesta muutoksesta voi-

daan oppia uutta seka kehittya.

Perehdyttaminen ja sen arvo nahdaan organisaatioissa usein kuluerana. Eklundin mukaan heikko
perehdytys laskee tehokkuutta seka aiheuttaa turhaa stressia niin tyontekijalle kuin esihenkildille-
kin. Heikko perehdytys voi pidemmalla aikavalilla aiheuttaa suuriakin kustannuksia, jos uusi tyon-
tekija ei koe saavansa tarvittavaa tukea onnistuakseen tyossaan ja tasta syysta alisuoriutuu tai
irtisanoutuu. Organisaatio voi menettaa jo alkumetreilla uuteen tyontekijaan kayttdmansa panos-

tukset, sekéa joutuu panostamaan lisaa uusinta rekrytoinnilla. (Eklund 2018. 19-20.)

Mielestani hyva perehdytys on arvovalinta ja sen kuuluisi olla organisaatioiden tyonantaja mieliku-
van keskidssa. Hyvaan perehdytykseen kaytetyt resurssit maksavat itsena aina takaisin. Omasta
kokemuksestani voin sanoa, etta jokainen tunti, jonka olen kayttanyt uusien esihenkildiden tai myy-
jien hyvaan kouluttamiseen ovat olleet sen arvoisia. Alussa perehdytykseen ja ohjaukseen kaytetyt
tunnit nakyvat tyontekijdiden itseohjautuvuudessa ja paatoksentekokyvyssa myéhemmin. Kun oh-
jausta jatketaan perehdytyksen jalkeen, voidaan hyotyja mitata vaihtuvuuden ja sairaspoissaolojen

vahenemisen kautta tydhyvinvoinnin ja motivaation lisaantyessa.

Perehdytys on yksi keino johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa strategiaa. Pereh-
dytys ei voi jaada irralliseksi prosessiksi, vaan sen pitda olla linjassa organisaation strategian
kanssa. Organisaation pitisi miettia mita haluamme perehdytykselld saavuttaa? Mihin tarpeeseen
rekrytoidaan? Miksi ja miten kadytdmme resursseja? Selkeyttamalla organisaation tavoitteet, seka
selkeyttamalla perehdytysprosessi, saadaan siita oikeudenmukainen, tasalaatuinen ja lapinakyva.
Uuden tyontekijan on helppo nahda mista perehdytys koostuu ja miten han voi siihen omalla toi-
minnallaan vaikuttaa. (Eklund 2018, 25-30.)
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3.1 Lainsaadanto

Tyonantajalla on velvollisuus perehdyttad. Perehdytysta saadellaan laissa. Laki velvoittaa tyonan-
tajaa antamaan ohjausta ja opetusta tydhon ja tyoturvallisuuteen liittyen. Ohjauksen ja opetuksen
maara riippuu tyon luonteesta ja tyontekijan kokemuksesta. Myos tyontekijan aikaisemmin saama

koulutus vaikuttaa perehdytysvelvoitteen sisaltoon. (Minilex 2024.)

Sihteerit ovat virkasuhteisia, joten heidan perehdyttamistaan sitoo valtion yleinen virka- ja tyoehto-
sopimus, valtion virkamieslaki, seka tyoturvallisuuslaki. Valtion virkamieslain 1. luvun 1§:n mukaan
virkasuhde on julkisoikeudellinen palvelussuhde, jossa tyonantajana on valtio ja tydn suorittajana

virkamies.

3.1.1  Tyéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 1 luvun 1§:n mukaisesti sen tarkoituksena on parantaa tyolosuh-
teita ja tydymparistoa henkiloston tyokyvyn yllapitamiseksi ja turvaamiseksi seka ennalta ehkaista
ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita terveyshaittoja. Lakia sovelletaan tydsopimuksen

perusteella tehtdvaan tydhon seké virkasuhteessa tehtavaan tyohon (TTL 2§).

Tydturvallisuuslain 2 luvun 14§ mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyon-
paikan vaara- ja haittatekijoista seka huolehdittavat tyontekijan ammatillisesta osaamisesta, ottaen
huomioon tyokokemus ja tyontekijan henkilokohtaiset edellytykset. Tyonantajan on annettava riit-
tava perehdytys tyohon, tydolosuhteisiin ja menetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon ja turvallisiin tyotapoihin, erityisesti ennen uuden tyon aloittamista tai tydtehtavan
muuttuessa. Ohjausta ja opetusta annetaan tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi, turvallisuutta
tai terveytta uhkaavan vaaran valttamiseksi seka hairio- tai poikkeustilojen varalta. Annettua oh-

jausta ja opetusta tdydennetaan tarvittaessa. (TTL 143.)

3.1.2 Valtion yleinen virka- ja tyoehtosopimus

Valtion yleista virka- ja tydehtosopimusta sovelletaan valtion virkamiesten seka tyontekijdiden pal-

velussuhteen ehtoihin, ellei toisin ole maaratty tai sovittu. Soveltamisohjeen mukaan maarayksia
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sovelletaan seka koko- etta osa-aikaisiin tyontekijoihin. (Valtion virka- ja tydehdot 2023-2025, 1:3.
1§.) Tydsuojelu ja yhteistoiminta on osa henkiléstévoimavarojen strategista johtamista ja kehitta-
mista, jonka tarkoituksena on ensisijaisesti ennaltaehkaisevasti kehittaa tyon ja tyoympariston ter-
veellisyytta ja turvallisuutta. (Valtion virka- ja tydehdot 2023-2025, 1:7.2, 1§.)

Yhteistoiminta on tyonantajan ja henkiloston valista vuorovaikutusta ja neuvottelua. Yhteistoimin-
taneuvotteluissa kaydaan lapi muutoksia, niiden vaikutuksia ja vaihtoehtoja (Tyoeldmaan.fi 2024).
Tyonantajan ja tyontekijoiden kesken edustuksellisessa yhteistoiminnassa kasiteltavista asioista
saadetaan yhteistoimintalain 26§:ssa. Yhteistoiminnassa kasiteltavia asioita liittyen perehdytyk-
seen tyoturvallisuuslaissa tarkoitetun tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyt-
tamisen tarve ja jarjestelyt, seka laissa tarkoitettujen asioiden toteutumisen ja vaikutusten seuranta.
(Valtion virka ja tydehdot 2023-2025, 1:7.2, 4§.)

3.2 Perehdytyksen haasteet

Organisaation nakdkulmasta perehdytyksen pitaa olla tehokasta ja tarkoituksenmukaista. Hyva pe-
rehdytys vaatii suunnitelmallisuutta ja resursseja. Usein uuden tyontekijan tarve tulee suunnittele-
mattomasti ja nopealla aikataululla, jolloin perehdytyksen suunnitteluun ja organisoimiseen ei jaa
tarpeeksi aikaa. Eklundin mukaan kiire on yksi yleisempia syita puutteelliseen perehdytykseen.
Kaikilla tyontekijoilla on paivittain tydtehtavia ja projekteja, jotka ovat valttdmattomia. Silloin uuden
tyontekijan perehdyttdminen voi tuntua toissijaiselta ja hidastaa tavallista tyontekoa. (Eklund 2018,
143.)

Tyon laadulla on merkitysta tyontekijoille ja tassa tapauksessa perehdyttdjille, jos perehdytykseen
suunnitella resursseja tai ohjata perehdyttajaa niiden kayton kanssa, ei voi olettaa saavansa hyvaa
ja laadukasta lopputulosta. Tutkimuksen mukaan epavarmuus tydn laadun suhteen on yksi stres-
sitekija, joka voi vahentda positiivisia tuloksia ja lisaté negatiivisia (Caniéls, Nikolova & Sverke
2013, 549).

Perehdytettavat ovat kaikki erilaisia. Jotta perehdyttajat osaavat ottaa huomioon perehdytettavien

erilaiset tarpeet, pitda pystya tunnistamaan ne mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Rekrytoin-
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nin yhteydessa esihenkildlle on muodostunut kasitys uuden tyontekijan taidoista ja sen tiedon va-
littdminen perehdyttdjille on tarkeaa. Eklundin mukaan perehdyttajan on tarkea ymmartaa tyonte-
kijan suorituskyvyn rajoitteet ja miten edesauttaa oppimista. Myos tyontekija hyotyy, kun han oppii

tunnistamaan oman suorituskyvyn tason vaihtelut ja haasteet. (Eklund 2018, 47.)

Perehdytyksen yksi suurimmista haasteista ovat suunnittelemattomat muutokset, joilta ei voi valt-
tyd. Nama ovat kuitenkin osa kaikkea tyoskentelya ja jatkuvaa muutosta. Vuosien varrella olen
suunnitellut kymmenia perehdytyksia sadoille uusille tyontekijille ja kaikesta suunnittelusta huoli-
matta, mikaan niista ei ole mennyt taysin suunnitelman mukaan. Muutoksissa luovimiseen apua
antavat esihenkil6t, heidan tehtavansa on varmistaa laadukas perehdytys mahdollisimman jousta-

vasti.

3.3 Hyvan perehdytyksen hyodyt

Perehdytys on kohtaamista ja parhaimmillaan perehdytys antaa jotain kaikille siihen osallistuville
osapuolille. Konkreettiset hyddyt nakyvat organisaation kassassa, ulkoisessa kuvassa ja lisaanty-
neessa maineessa. Hyvan perehdytyksen ansiosta virheet vahenevat, eika niiden korjaamiseen
mene aikaa. Onnistunut perehdytys lisaa uuden tydntekijan motivaatiota ja mielialaa, parantaa jak-
samista seka vaikuttaa poissaoloihin ja vaihtuvuuteen. Hyva perehdytys antaa tyontekijalle edelly-
tykset itsenaiseen tydntekoon nopeasti, jonka kautta saadaan kustannussaastoja. (Tyohon pereh-
dyttdminen 2024.)

Sopimalla perehdytykseen kaytettavasta ajasta ja ottamalla se huomioon muiden tehtavien aika-
taulua laatiessa, annetaan mahdollisuus laadukkaaseen perehdytykseen. Niin perehdyttajan kuin
uuden tyontekijankin pitaa kokea, etta heilla on aikaa antaa ja sisaistaa uutta oppia. Kiireessa ja
huonosti tehty perehdytys voi pahimmillaan pitaa ylla huonoa tydilmapiiria ja vaikuttaa negatiivisesti
tydmotivaatioon seka tydsuhteiden kestoon. Vaikka perehdyttaminenkin maksaa, on se silti aina
halvempaa kuin jatkuvasti uuden rekrytoinnin kdynnistaminen. Yhden uuden tydntekijan rekrytoin-

tiin vaadittavat resurssit ovat huomattavat ja kaikki aika joka siihen kaytetaan on aina muualta pois.

Edwad Desin & Richard Ryanin itseohjautuvuus teorian mukaan ihmiselld on kolme psykologista

perustarvetta, jota ovat kyvykkyys, omaehtoisuus ja yhteisdllisyys (Martela 2014). Organisaatiot,
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jotka edistavat naiden kolmen tarpeen tyydyttamistd, lisdavat tydntekijoiden sisdista seka motivaa-
tiota. Tama puolestaan lisaa tuottavuutta, tyotyytyvaisyytta, joustavuutta, tyohyvinvointia ja positii-
vista tydymparistoa (Deci & Gagne 2005, 337). Taulukossa 1. olen kuvannut onnistuneen pereh-

dytyksen hyotyja.

TAULUKKO 1. Perehdytyksen hyétyja

Onnistunut perehdytys

Laadukkuus tukee itseohjautuvuutta ja nostaa ammattiosaamista ja -ylpeytta

Sitoutuneisuus | antaa tyontekijélle luottamusta tyonajaa ja tyoyhteisoa kohtaan ja tunnistaa

hanet tarkeana ja tarpeellisena osana yhteisoa.

Motivaatio kasvattaa myos perehdyttajan osaamista ja motivoittaa perehdyttajia osallis-

tamalla heita perehdytyksen suunnitteluun.

Aika varmistaa ettei uusinta rekrytointeja ei tarvita, seka vapauttaa aikaa myohem-
min.
Tuottavuus yhdistamalla kaiken edella mainitun lisadmme myds tuottavuutta
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4 OPPIMISTA JA TIEDONSIIRTOA

Perehdyttamisen menetelmia on monia ja my0s perehdytettavat ja perehdyttajat ottavat vastaan ja
jakavat kaikki omalla tavallaan. Jotta perehdytyksesta saataisiin tasalaatuinen, on perehdytyspro-
sessi oltava organisaatiossa selkea kaikille siihen osallistuville. Kupias ja Peltola kirjoittavat: Pe-
rehdyttamisessa on ymmarrettava ohjaamisen ja oppimisen haasteet, mietittdva minkalaista pe-
rehdyttamista juuri nyt vaaditaan ja mika organisaatiossa on mahdollista toteuttaa (Kupias & Peltola
2009, 43).

Tutkimuksen mukaan hiljainen tieto ja sen hyddyntaminen koetaan organisaation tarkeimmaksi re-
surssiksi. Arkipuheessa hiljainen tieto tarkoittaa kokemuksellista tietoa, kun taas tyoelamassa silla
tarkoitetaan tyokokemuksen synnyttamia taitoja ja osaamista. Hiljaista tietoa voi olla vaikea havaita
ja ymmartaa. Tyontekijat eivat valttamatta tunnista taitojaan ja osaamistaan, koska se ilmenee ko-
konaisvaltaisena ja ammatillista osaamista laajempana tietona. Tyoelamassa hiljainen tieto kumu-
loituu vuosien varrella tekemalla ty6ta ja sen pelataan katoavan elakoitymisten myota. (Pohjalainen
2012, 1-2.)

41 Oppiminen tyossa

Oppimisella tydssa, tarkoitetaan tydpaikalla tapahtuvaa spontaania ja osittain tiedostamatonta op-
pimista. Brownin, Koppin, Kieslingin, Kinkenin ja Scéferin tutkimus nostaa esiin tyopaikoilla tapah-
tuvan oppimisen tarkeyden ja kuinka tyontekijat oppivat. Nykyinen tydymparisto vaatii tyontekijaa
sopeutumaan jatkuvasti muuttuviin taitovaatimuksiin ja koko ajan kasvavaan tietotulvaan. Enaa ei
riitd opinnoissa hankitut taidot. Usein tyontekijat kokevat oppineensa jotain reflektoidessaan omia
tyétapojaan, tehdessaan toitd vertaistensa kanssa tai vaihtaessaan tietoa heidan kanssansa,
vaikka eivat suunnitelleet tai aikoneet oppia mitdan. Tyontekijat usein epaonnistuvat siirtdmaan
hankittua taitoa paivittaiseen tyohonsa, jolloin on kyseenalaista, hyotyykd organisaatio kouluttami-
sesta. Tydssa oppiminen organisaation sisalla tekee siita tehokkaampaa ja mielekkaampaa.
(Brown, Kopp, Kiesling, Kinken, & Scafer 2020, 2-3.)
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Nopeasti muuttuva tydeldama ja kasvava informaatiotulva seka vaatimukset laajemmalle osaami-
selle ovat kasvattaneet tarvetta oppimiselle tyopaikalla. Tyontekijoiden tullessa tietoisiksi pidem-
man aikavalin tarpeelle kasvattaa osaamista lapi tyouran taatakseen tarvittavat taidot, joita tyonte-
kemiseen tarvitaan. Yleisesti oppiminen on monimutkainen rakennelma, jota ei voi suoraan tarkas-
tella. Oppiminen tyGpaikalla iimenee usein paivittaisten tydtehtavien sivuvaikutuksena tai on hie-
novarainen seuraus epavirallisista sosiaalisen oppimisen kohtaamisista, kuin etta olisi seuraus
muodollisista kursseista. Hankitun tiedon mittaaminen on vaikeampaa, koska se on usein hiljaista
tai taitolahtdista tosiasioiden sijaan. Lisaksi tyopaikalla oppiminen tapahtuu usein yksildiden vuo-

rovaikutuksessa ja yhteistyossa muiden kanssa. (Brown ym. 2020, 4-5.)

Perehdyttajien osaamisen vahvistaminen on tarkedssa osassa laadukkaassa perehdytyksessa.
Jotta pystytaan kehittdmaan perehdytysprosessia ja samalla perehdyttéjia, on tarkeaa aika ajoin
kokoontua yhteen asian aarelle esimerkiksi tydpajoissa tai vain paattyneen perehdytyksen purku-
tilaisuudessa. Jakamalla kokemuksia vahvistetaan myds tydyhteisoé ja jaetaan hiljaista tietoa. Ca-
niéls, Nikolova ja Sverken tutkimuksen mukaan tyontekijéille tarjottavat koulutukset lisdavat luotta-
musta epavarmoina aikoina. Merkki siitd, etta organisaatio haluaa investoida heidan ammatilliseen
kehitykseensa. Talloin muutoksen keskella tyontekijat kokevat vahemman epavarmuutta ja pelkoa,
koska muutos sisaltdaa mahdollisuuden ammatilliseen kehitykseen ja uralla eteenpain paasemi-
seen. (Caniéls, Nikolova & Sverke 2023, 555.)

4.2 Ohjaus

Tydnohjaus liitetdan usein ulkopuoliseen ostopalveluun. Ohjausta voidaan kuitenkin tuottaa myds
sisaisesti ja kayttaa hyodyksi tyonohjaukseen liitettavia tyotapoja perehdytyksessa ja perehdytta-
jien osaamisen kehittamisessa. Kuten kaikessa toiminnassa myos ohjauksessa palaute on tarkeaa.
Vehvildisen mukaan ohjauskeskustelujen tutkimusten mukaan osapuolet ymmartavat palautteen
antamisen ongelmien tunnistamiseksi ja ratkaisemiseksi, suorituksesta tai tuotoksesta. Keskuste-
lun aikana annettu palaute on hyvin usein muodoltaan neuvo. Olennaista palautteelle on, ettd se

ottaa kantaa suoritukseen, tuotokseen tai toimintaan. (Vehvildinen 2014, 168.)
Vehvildisen mukaan ohjaus on yhteistoimintaa ja siina edistetdan seka tuetaan ohjattavan kasvu-,

oppimis-, ty6-, tai ongelmanratkaisuprosesseja niin, etté ohjattavan toimijuus vahvistuu. Ohjaus on

usein pitkakestoinen oppimis- ja kasvuprosessi. Sita kaytetaan opintojen, ammatillisen oppimisen
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tai tyoharjoittelun ohjauksessa. Ohjauksessa on mukana oppimista, harjaantumista ja kasvamista.
Ohjausta kaytetaan myos erilaisissa koulutuksen ja tyon nivelvaiheissa. (Vehvildinen 2014, 12.)
Ohjausta voidaan kayttaa hyodyksi perehdyttajien ohjaamisessa ja hiljaisen tiedon valjastamisessa

tyoyhteison hyvaksi.

4.3 Mentorointi

Mentoroinnissa kokenut toimija ohjaa nuorempaa tai kokemattomampaa mentoroitavaa. Mento-
rointi perustuu luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen mentorin ja mentoroitavan valilla.
Mentorointi on kehittamista ja kuten muussakin kehittdmistydssa, olennaista siind on oppiminen.
Tavoitteena on ennen kaikkea mentoroitavan kehittyminen ja oppiminen, sivutuotteena myds men-
tori oppii, jos mentorointiprosessiin kuuluu reflektointi ja mentori on avoin ja vastaanottava mento-
roitavan ajatuksille ja ideoille. (Kupias & Salo 2014, 11-12.) Mentoroinnissa kasitellddn enemman
mentoroitavan tarpeita, nékokulmia ja tavoitteita. Mentorointia voidaan kayttaa kehittamismuotona

missa vaiheessa perehdytysta tahansa ja viela perehdytyksen jalkeenkin. (Kupias &Salo, 62.)

Mentorointi voi kasvattaa mentorin arvoa myés organisaatioin kannalta ja tydyhteison silmissa. Se
antaa mahdollisuuden vahvistaa ihmisjohtamis-, valmennus- ja vuorovaikutustaitoja. Nain myos
itse mentorista tulee saava osapuoli. (Kupias & Salo 2014, 131.) Tutkimuksessaan Arman, Gillberg,
Dellve ja Wikstrom kirjoittavat, mentorointiohjelmassa ammatillisen tiedon ja taitojen jakaminen ja
yhdessa oppiminen osoittautuivat tarkeaksi teknisen tiedon jakamisen lisaksi. Keskinainen oppimi-
nen, yhteinen toiminta ja yhteiset ammatilliset kokemukset liittyvat suoraan siihen, kuinka mento-
rointiparit sitoutuivat toisiinsa. (Arman, Gillberg, Dellve & Wikstrdm 2023, 740-741.)

Mentorointia voidaan kayttaa monessa eri yhteydessa, kuten myds perehdytyksessa. Mentorointia
voidaan kayttad myos hiljaisen tiedon siirtdmiseen, mika on monessa asiantuntija organisaatiossa
erittéin tarkedd osaamisen yllapidon kannalta. Kupias ja Salo kirjoittavat, ettéd perehdytysmento-
rointi voidaan toteuttaa mentoroitava- tai mentorilahtoisena. Mentoroitavalahtoisesséd mentoroin-
nissa tavoitteet maaritelldan uuden tyontekijat tarpeiden ja osaamisen mukaan, kun taas mentori-
lahtbisessa keskidssa ovat mentorin osaaminen ja hiljainen tieto. (Kupias & Salo 2014, 35.) Itse
tulin sihteeritiimiin aivan toiselta alalta, vailla kokemusta edes rikosoikeudesta tai -prosessista "otin”
perehdytykseni alussa itselleni mentorin sihteeritiimista ja sillé oli todella iso merkitys meille mo-

lemmille. Prosessin aikana yhdessa monesti mietimme ja kyseenalaistimme asioita ja uskon, etta
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molemminpuolista oppimista tapahtui valtavasti. Mentoroinnilla oli myds iso merkitys luottamussuh-

teen rakentamisessa koko tyOyhteisoon ja siihen, kuinka nopeasti paasin silhen mukaan.

4.4 Perehdyttajakin tarvitsee koulutusta

Perehdytysprosessissa unohdetaan usein tarkea komponentti, jota iiman perehdytyksesta ei tule
mitaan eli itse perehdyttaja. Yhtenaiset toimintatavat ja laadukas perehdytys vaativat yhdenmu-
kaista perehdytysta. Perehdyttajien kouluttamisella ja ohjaamisella taataan tasalaatuinen perehdy-
tys ja motivoidaan perehdyttdjia. Eklundin mukaan perehdyttaja voi olla kuka tahansa, jolle tehtava
annetaan. Perehdyttgjia voi olla useampia perehdytyksen aikana, perehdyttajat voivat myds vaih-
della tyotehtavien mukaan. Esihenkild on kuitenkin vastuussa perehdytyksesta kokonaisuudes-

saan ja samalla my0s vastuussa siita, miten perehdytetaan. (Eklund 2018, 140.)

Perehdytys- ja ohjausvastuussa olevat henkiloston jasenet tarvitsevat valmennusta ja koulutusta
onnistuakseen tehtavassaan. Konkreettisen tyon osaaminen ei riitd, vaan sen lisaksi tarvitaan ym-
marrysta opastustarpeen arviointiin ja tyon analysointiin. (Ahokas & Makelainen 2013.) Perehdyt-
tajan pitaa olla aidosti sitoutunut tehtavaansa ja rooliinsa seka ymmartaa sen tarkeys. Aito halu ja
innostus perehdyttamiseen tai sen puute nakyy. Asenne nakyy helposti myds ulospain, minka uusi
tydntekija voi aistia. Sitoutunut perehdyttéja saa uuden tydntekijan tuntemaan itsensa tervetulleeksi
ja ymmartaa perehdyttamisen arvon seka on valmis tyoskentelemaan laadukkaan perehdytyksen
eteen. (Eklund 2018, 142.)

Esihenkildiden on tarkeaa kayda perehdyttajien kanssa lapi perehdytyksessa kaytettavat materi-
aalit, seka varmistaa kaytannon kautta, ettei vanhoja tai tehottomia tyotapoja siirreta uudelle tyon-
tekijalle. Tutkimuksessa Measuring the impact of learning at the workplace on organisational per-
formance tutkijoiden mukaan yhteistoiminnallinen reflektointi on tarkedssé roolissa tydpaikalla, kun
tiimien on pohdittava tydtaan tai kun kollegat jakavat ja keskustelevat kokemuksistaan toistensa
kanssa muuttaakseen tydtapojaan (Brown ym. 2020. 11.) Perehdyttéjien yhteiset koulutus- ja oh-
jaustilaisuudet ovat hyva tapa vahvistaa perehdyttajien osaamista ja antaa tilaisuuksia vertaistuelle
ja yhteiselle kehittymiselle. Vahvistamalla perehdyttajien osaamista uuden tyontekijan luotsina ke-

hitetaan osaamista yksil6- ja yhteisotasolla.
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5 ESIHENKILOTYO PEREHDYTYKSEN TUKENA

EsihenkilGilla on tarkea rooli onnistuneen perehdytyksen Iapiviennissa. Jos esihenkilot eivat ole
mukana rekrytointiprosessissa, pitaa heille antaa mahdollisimman tarkka kuva organisaation puo-
lelta siita mita uudelta tydntelijalta odotetaan seka hieman taustaa miksi juuri tama henkild palkattiin
tehtavaan. Perehdytysta suunnitellessa on tarkeaa tunnistaa uuden tyontekijan taustat, vahvuudet

ja missa asioissa saatetaan tarvita syvallisempaa perehdytysta.

Perehdytyksen suunnittelussa on hyva ottaa huomioon myds ajankohta, milloin uusi tyontekija aloit-
taa, jotta voidaan varmistaa sujuva perehdytys. Eklundin mukaan suunnittelussa pitaa ottaa huo-
mioon, etta pelkka tiedon maara ei ole olennaista, vaan oikea-aikaisuus ja mukauttaminen. Uusi
tyontekija ei tieda mitka asiat ovat olennaisia. Epaolennaisten asioiden lapikayminen hidastaa pe-

rehdyttdmista ja turhauttaa molempia osapuolia. (Eklund 2018, 51.)

Perehdytyksen tavoitteista keskusteleminen on osa perehdytysta. Tyonantajan odotukset seuraa-
ville viikoille on hyva kayda perehdytyksen aloituskeskustelun aikana. Perehdytysjakson aikana
kannattaa esihenkilon toimesta pitaa valikeskustelu, joissa paastaan kuulemaan uuden tyontekijan
ja perehdyttajan nakemyksia perehdytyksesta. Valikeskustelu antaa myds mahdollisuuden muo-
vata perehdytyksen jatkoa ja nain tukea uutta tydntekijaa juuri siind missa tarve on. Tama voi saas-

taa myos perehdytykseen suunnitelluista resursseja. (Eklund, 51-54.)

5.1 Vastuut ja roolit perehdytysprosessissa

Perehdyttamisprosessi alkaa, kun tunnistetaan tarve uudelle tyontekijalle organisaatiossa. Tasta
tarpeesta kaynnistyy rekrytointiprosessi, joka pitaa suunnitella niin ettd uusi tyontekija on valittuna
oikeaan aikaan, mihin tarve on sen maarittanyt. Tarve voi olla maaraaikainen esimerkiksi kausityo-
tekija, jolloin virkasuhde saattaa olla lyhyt tai jatkuva pidempiaikainen virkasuhde. Virkasuhteen

kesto ja mihin tarpeeseen rekrytoidaan, maarittda myaos rekrytointia ja kuinka laaja se on.
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Vastuu jakautuu esihenkild, perehdyttéjan, uuden tydntekijan ja organisaation vélille. Esihenkild on
mukana koko perehdytysprosessissa jo ennen uuden tydntekijan ensimmaista tydpaivaa. Kaavio

1. visualisoi omaa nakemystani esihenkilon osuudesta perehdytysprosessissa suhteessa muihin.

ESIHENKILS)

uusi TVC')NT’

PEREHDYTTAJA

TvijVHTE\’

KAAVIO 1: Esihenkilén osuus perehdytyksessé suhteessa muihin perehdytyksen osapuoliin.

5.1.1 Esihenkilon rooli perehdytyksessa

Esihenkilon rooli on perehdytyksessa merkittava. Esihenkiloiden tehtava on organisoida ja suun-
nata resurssit oikein, jotta perehdytys on joustavaa ja tarkoituksenmukaista. Esihenkildiden pitaa
myo0s olla tietoisia minka tasoinen oppija on tulossa ja kuinka paljon han mahdollisesti tarvitsee
tukea ja ohjausta. Nama asiat ovat tarkeita myos perehdyttajille. Ei ole tarkoituksenmukaista kayda
kaikkia asioita lapi, jos tulokkaalla on jo tarvittavaa kokemusta aiheesta. Jos taas tulokas on uusi
alalla pitaa perehdytyksessa ottaa se huomioon ja mukauttaa opastus sen mukaan, etta kaikki on
uutta. Talloin on my0s tarkeaa avata asioita tarkemmin ja mahdollisesti selittaa kasitteistoa.

Esihenkilon tehtaviin kuuluu tydntekijdiden osaamisesta ja tehokkaasta perehdytyksesta huolehti-
minen. TyOyhteisdn osaamisen kehittdminen on tarkeé osa esihenkildtyota. (Kupias & Peltola 2009,
53.) Osaamisen kehittaminen on tarkedd myds koko organisaation nakdkulmasta. Leppasen, Ko-
valalaisen ja Toivasen tutkimuksen mukaan osaava ja sitoutunut henkilosté néhdaan organisaation
resurssina, keinona parjaté globaalisti seka menestymisen elinehtona (Leppanen, Kovalainen &
Toivanen 2012, 3).
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My0s mentoroinnissa esihenkilon rooli on ratkaisevan tarkea. Kun mentorointia kaytetaan henki-
|0ston kehittamisen muotona, tulee esihenkiloiden olla tietoisia siita mita mentoroinnilla halutaan
vahvistaa. Esihenkilén, mentorin ja uuden tydntekijan véliset keskustelut ovat hyva paikka reflek-
toida molemminpuolista oppimista ja kehittymista seka tuoda julki esiin nousseita ajatuksia. (Kupia
& Salo 2014, 72))

5.1.2 Perehdyttajan rooli perehdytyksessa

Kupiaksen ja Peltolan mukaan perehdyttajan tehtdva on auttaa uusi tyontekija onnistumaan uu-
dessa tehtavassaan ja paasemaan siind alkuun. Perehdytys tahtaa siihen, ettd uudesta tytonteki-
jasta tulee tydyhteison taysivaltainen jasen ja itsendinen toimija. Yksittaisissa perehdyttamistilan-
teissa korostuu perehdyttajan taidot, joilla on vaikutus koko perehdytyksen onnistumiseen. (Kupias
& Peltola 2009, 139-141.) Ei siis ole itsestaan selva, etta kaikista kokeneista tyontekijoista tulisi
hyvia perehdyttajia, perehdyttajat kannattaa ottaa mukaan keskusteluun, kun suunnitellaan pereh-

dytysta ja varmistaa perehdyttajan halukkuus toimia tarkedssé roolissa.

Perehdyttamisen suunnitteluun ja materiaalien tekemiseen kannattaa ottaa mukaan henkilokuntaa,
kirjoitetaan artikkelissa (Non profit communications 2018). Ottamalla perehdyttajid mukaan pereh-
dytyksen ja kaytettavan materiaalin suunnitteluun saadaan tarpeelliseen materiaaliin laajempi na-
kokulma ja mahdollisesti saadaan karsittua turhia aikasyoppoja pois. Myos perehdyttajien sitoutu-
minen perehdyttamisprosessiin kasvaa kuulluksi tulleen kokemuksen kautta. Luukkalan mukaan
mahdollisuus oppia uutta tyon kautta motivoi ja lisaa tyotyytyvaisyytta seka tydmotivaatiota (Luuk-
kala 2022, 124).

5.1.3 Perehtyjan rooli perehdytyksessa

Oppimiseen liittyy aina uuden asian linkittyminen oppijan aikaisempiin kokemuksiin ja niihin liittyvat
tunteet tavalla tai toisella (Kupias & Salo 2014, 50). Tamé on tarked perehtyjan tiedostaa ja rohke-
asti myds ammentaa omista kokemuksista. Ottamalla selvaa perehdytettavan taustoista ja 1ahto-
kohdista voidaan tehostaa perehdytysta, toisaalta myds perehdyttéja padsee kasvamaan ja kehit-

tymaan perehdyttajana seka mahdollisesti myds tyontekijana. Tutkimuksen mukaan uusi tydntekija
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katsoo asioita tuoreilla silmilla ja yhteistyon tuloksena voi syntya uusia ajatuksia (Jin, Li, Liao. Yin
& Zhang 2023, 18).

Perehtyjan vastuulla on aktiivinen osallistuminen perehdytykseen ja olla kiinnostunut oppimaan
uutta tyotehtavasta ja organisaatiosta. Perehtyjalla on oikeus saada tarvittavaa tietoa ja ohjausta,
joten hanen pitaa esittaa kysymyksia ja pyytaa selvennysta, jos jokin asia jaa epaselvaksi. Pereh-
tyjan pitaa pystya osoittamaan, etta han pystyy omaksumaan ja sita kautta kayttamaan opetettuja
taitoja. Perehtyjan pitaa myos pyrkia itsenaiseen tyoskentelyyn ja rohkeasti antaa palautetta pe-

rehdytysprosessista ja myds avoimena ottaa sita vastaan. (Helin 2023.)

5.2 Seuranta ja palaute

Kaiken kehityksen keskiossa on palaute. Monesti palautetta annetaan, kun suoritus on yli tai alle
odotusten, mutta oletusarvojen mukaisesta suorituksesta saa luultavasti palautetta vahemman. Ta-
saiset ja luotettavat suoriutujat, ovat tydntekijaryhma, johon kannattaisi panostaa. Luultavasti heilta
loytyy paras osaaminen, tieto ja taito tyotapojen kehitykseen ja osaamisen valjastamiseen. Koke-
mukseni mukaan nama tyontekijat eivat juurikaan nosta itseaan esille tai tuo julki muutenkaan aja-
tuksiaan ja juuri siihen heita pitaisi esihenkildiden toimesta kannustaa. Kokemukseni mukaan ta-
saisista suorituksista loytyvat kokemukseni mukaan tuloksen tekemisen avaimet. Vennisen mu-
kaan esihenkilon merkitys on keskeinen henkildston tukemisessa ja kehityksessa, mutta myos hen-
kildston on kannettava vastuuta esihenkilon ja tydtovereidensa kehittymisesta (Venninen 2005,
288).

Aktiivisella palautteella tuetaan oppimista ja jatkuvaa kehitysta. Palautteenanto nousee lahes kaik-
kien organisaatioiden henkilostokyselyissa esiin. Miksi nain on? Kokemukseni mukaan keskustelu,
jonka esihenkild on ajatellut olevan palautteenantoa, voi tydntekijan mielesta olla aivan jotain
muuta. Esihenkilon onkin tarkeda muistaa kommunikoida keskustelun tarkoitus jo ennen aloitusta
tai vahintaan keskustelun aikana tuoda asia selkeasti ilmi. Palautteenannoksi koetaan myés en-
nemmin kahdenkeskinen sovittu keskustelu kuin vaikka spontaanin keskustelun aikana annettu

palaute. Palaute toimii aina molempiin suuntiin ja myds esihenkild tarvitsee palautetta.
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Perehdytysta, kuten kaikkea kehitysta ja sen onnistumista on vaikea mitata ilman aktiivista seuran-
taa. Organisaation nakdkulmasta perehdytysta voidaan seurata esimerkiksi perehdytyslomakkeen
ja palautteen avulla. Perehdytyslomake on myos perehdytettavalle hyva tyokalu, josta han voi hel-
posti seurata missa vaiheessa mennaan ja mita viela on edessa. "Perehdytyksen ja opastuksen
tueksi tulee aina tehda kirjallinen suunnitelma, jolla seurataan opastuksen etenemista. Suunnittelu

saastaa aikaa itse opetustilanteelle ja toimii samalla muistin tukena” (Ahokas & Makelin 2013).
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6 PEREHDYTYSSUUNITELMAPOHJA

Pohjois-Suomen syyttajaalueella on olemassa perehdyttamislomake. Lomakkeessa perehdytta-

missuunnitelma on huomattavan paljon asiaa, jolloin tulostettu versio on hieman sekava (KUVA 1).

Vélilehdelld Perehdytys tyotehtaviin, puutuu sihteerin tydtehtavat kokonaan (KUVA 2).

2erehdytettdvin nimi:

Perehdytyksen tavoitteena on antaa sinulle kokonaiskuva
Syyttdjdlaitoksesta ja omasta toimipaikasta.

Toimipaikka:

_ukien {aika): [ ]

ssimies: Ole aktiivinen ja kiinnostunut, niin saat perehdyttimisestd
Dhjaaja/Tutor: enemman

Serehdyttdja:

Joissaolot virastolta perehdytyksen alussa esim. opintojaksot:

IERVF[ULGA TOIHIN SY‘I"I'I'Pt]AU?ITOKfE-EI\I“ o ] . ) Uuden Pvm oK E!1-5|mma|nen Vastuuhenkilén nimi:
1enkilén vastaanott: ja tybympdaristédn liittyvien kdytantdjen esittely viikko

* Ottaa vastaan ensimmdisend pdivana ldhiesimies

* Henkilollisyyden tarkistaminen lahiesimies

* Kiinteistddn tutustuminen (toimitilat, kulunvalvonta, ovien lukitukset, kulkuchjeet lahiesimies

<iinteistdn tiloissa, kulkureitit, vieraiden ilmoittaminen, sidosryhmien tilat, poistumisreitit ja
menettely poistumistilanteessa, ea-tarpeisto, sammutuskalusto, sosiaalitilat, lounaspaikat,
Jarastotilat, kuntosali, autotalli, muut tilat)

*Tydvilineet (tietokone, puhelin) ja tyotila

ICT-lahitukihenkild

*Jarjestelmiin kirjautuminen (kdyttdjatunnukset) ja sdhkdposti(t), asiakirjapohjat,
:urvatulostus & tulostimet, sdhkoinen kalenteri (lukuoikeudet)

ICT-lahitukihenkila

* Esittaytyminen: yhteinen tilaisuus ja esittely toimipaikassa (esim. Skype-kahvit)

johtava aluesyyttaja/lhiesimies

*Uutinen intraan valokuvan kanssa (syyttajat, sihteerit)

lahiesimies + virkakortin hakenut
sihteeri (kuva) + johdon sihteeri

*Valokuvaus virkakorttia Ja esittelya varten (harjoitteljoille on kuvattomat virkakortit)

virkakortin hakua hoitavat sihteerit
+johdon sihteeri

Alkukeskustelu esimiehen kanssa ldhiesimies
* Tehtavankuvauksen lapikdynti, tydn tavoitteiden maarittely ja kytkeminen Syytidjalaitokseen ldhiesimies
* Perehdyttdmissuunnitelman lapikdynti I3hiesimies
* Palkka ja sen maksaminen ldhiesimies
* Palvelussuhteen ehdot (ves; lomat, virkavapaudet) lahiesimies
* Tydaika (ruokailu- ja kahviajat), tyGajanseuranta, etdtydn tekeminen ldhiesimies
* Poissaolot menettelyineen lahiesimies
* Tydterveyshuolto l3hiesimies

ldhiesimies

* Opastaa milloin kdannytdsn heha/taha tiimin puoleen

Ohje  Perehdyttimissuunnitelma  perehdytys tystehtaviin

1is ﬁ’( Helppokayttoisyys: tutustu suosituksiin

KUVA 1. Nykyinen alueen perehdytyslomake.

SYYTTAJANSIHTEERI
Syyttdjansihteerin tehtdvissd tukena toimii eOppivan Moodlessa Sihteerin startti

MUU TEHTAVA

Ohje Perehdyttamissuunnitelma Perehdytys tyStehtaviin Oppimis- ja ar

KUVA 2. Sihteerin osio perehdytys tyétehtéviin.
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Sihteereille suunnatussa perehdytyssuunnitelmapohjassa on otettu huomioon kaikki oleelliset tyo-
vaiheet ja linkitetty niihin liittyvaa ohjeistusta (KUVA 3) muistutuksena perehdyttéjélle. Ohjeiden on

tarkea olla mukana perehdytyksessa ja perehdyttajan on myos oleellista ohjeistaa mista ohjeet

lOytyvat.
Per dmi itel yyttéjansik it |Aloituspaiva
Pohjois-Suomen syyttijaalue Nimi \ \

PM Perehdyttji jalle ohjeet mukaan ja phjeistus mistd ne oytyvat!

yop
Avaimet, kulku ja tilat
ict Digivalventaja/ICT-yhdyshenkila
Puhelimen ja koneen kayttoonotto
Tietoturva ja turvakielto
Verkkokirjautuminen, salasanat, fortyclient
Sahkoposti

Tietojarjestelmat (saKari, notes, rekisterit)
Intra

Tydaika https://intranet. om.fi/syyttajat/pohjois suomen syyttajaaluefvirasto2/sihteerityonohjeet.html.stx
Syyttajalaitoksen tybaikaohje
Palkeet
E-kieku tybaikaleimaus
Osaavan sihteerin startti aikana) Moodle
{ i Moodle-testi

NOTO J:\OH901015 Pohjoinen\NOTO

imipaikan paivystajan tehtavat Paivystavan sihteerin tehtavat Oulun toimipaikassa! J:\OHID10\5 Pohjoinen\Sihteerien muistiot ja ohjeet\Ohject ym
Asiakaspalvelu [
Posti |
Saapuvat Saapuneiden kirjaaminen -lyhyet muistiinpanat J:\OH3010\5 Pohjoinen\Sihteerien muistiot ja ohjeet\Ohjeetym
Verkkolevy J\OHI010\S Pahjoinem\Sihteerien muistiot ja ahjeet\Ohjeet ymuuttujako ja torni
Aipa https://intranet.om.fi/syyttajat/pohjois suomen syyitajaaluelvirasto2/aipa-pilotti.htmLstx

Miirtan acinidan Virfiaaminan

KUVA 3. Sihteerien uusi perehdytyssuunnitelmalomake.

Tein perehdytyssuunnitelmapohjan Excelissa, josta sen voi tarvittaessa suoraan tulostaa paperi-
versiona. Varitys on Syyttajalaitoksen mukaan violetti. Pohja on rakennettu ajatellen perehdytyksen
kulkua seka niin, etta sita voidaan kayttaa moniosaaja- ja nopean toiminnon uusilla sihteereilla.
Pohjaan on myo0s lisatty palautekeskustelu, mihin osallistuu uusi tyontekija tiiminvetaja ja pereh-
dyttaja. Lisaksi perehdytyksen loppukeskustelu, mihin osallistuu uusi tydntekija, lahiesihenkil ja
timinvetdja. Keskustelut tulee jarjestaa niin, etta uudella tyontekijalla on mahdollisuus antaa pa-
lautetta perehdytyksesta. Suunnittelin mahdollisimman selkedksi ja kayttajaystavalliseksi, sita on

helppo muokata ja tulostaa muistin tueksi perehdytykseen LIITE 1.

6.1 Palautteet

Perehdytyssuunnitelmapohjaa tarkasteltiin sihteerin, timivetajan ja Iahiesihenkilon toimesta. En-
simmaiseen versioon palautetta antoi sihteeri, toiseen tiimivetaja ja viimeiseen lahiesihenkild. Pa-
lautteiden pohjalta perehdytyssuunnitelmapohjaa muutettiin muutamilta osin. Ohjepolkujen tarpeel-
lisuutta puntaroitiin ja todettiin, etteivat ne ole tarpeellisia. Pohjasta LITE 2 poistin ohjepolut, koska
syyttajalaitoksen intran muutosprosessi on kesken ja nain ollen myds ohjeiden sijoitus saattaa
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muuttua. Perehdyttajia tulee ohjeistaa ottamaan perehdytykseen ohjeet mukaan ja opastaa mista

ne l0ytyvat.

Itse pohjasta noto-posti koettiin oudoksi kokonaisuudeksi, joten se muutettiin notoksi. Noton alle
sijoitin noton toimintoja, jotka kuuluvat vain heille. Tyoparityoskentelyn nostin ylemmas, koska se
on kuitenkin kaikkien monosihteereiden tyonkuvaan kuuluva, eika erityistehtava. Valikeskustelut
muutin muotoon palautekeskustelu, jotta se antaisi paremman kuvan keskustelun luonteesta ja

tarkoituksesta.

Apulaispaallikon palautteen perusteella poistin lomakkeelta PTER- asiat, niiden siirtyessa valta-
kunnansyyttajan poliisirikostiimiin. Taman lisdksi pohdimme, miten ohjeistukset liitetddn mukaan
pohjaan. Ohjepolut koettiin turhiksi ja sekaviksi. Ehdotin ohjeiden liittamista aihealueittain perehdy-

tyssuunnitelmalomakkeen loppuun, jonka totesimme toimivaksi.

6.2 Lopullinen pohja

Muokkasin lopullisen pohjan palautteiden perusteella LIITE 3 muotoon. Tama ty6 valmistui ennen
lomakkeen kayttoonottoa, joten kayttajakokemuksia tutkimukseen ei tasta syysta saatu. Tes-
taamme lomaketta seuraavan uuden tradenomiharjoittelijan kanssa. Saan itse olla perehdytysvas-
tuussa harjoittelijasta, joten paasemme samalla miettimaan kuinka voimme kaytannossa parantaa

ja yhtenaistaa perehdytysta.
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7 TOTEUTUS

Tata tyota aloitellessa minulla oli selva mihin suuntaan sita halusin vieda. Perehdytys ja suunnittelu
on 0-taso, josta lahdetaan viemaan organisaation toimintatapoja ja - malleja seka strategiaa eteen-
pain. Esihenkililla ja perehdyttdjilla on todella iso rooli onnistuneen perehdytyksen lapiviennissa,
siihen tarvitaan kuitenkin aina organisaation tuki ja maaritellyt raamit. Koin vaikeaksi 1oytaa tutki-
musta nimenomaan kohdennettuna perehdytykseen, perehdyttajien ja esihenkildiden nakokul-
masta. Perehdytyssuunnitelmia ja niista tehtyja opinnaytetdita [oytyy paljon, mutta harva ottaa kan-

taa siihen, mita perehdyttja tarvitsee onnistuakseen tydssaan.

Tassa opinnaytetyossa tutkimusmenetelmana kaytin kuvainnollista kirjallisuuskatsausta ja osallis-
tuvaa havainnointia. Tutkimusmenetelma on laadullinen. Sarajarven ja Tuomen mukaan osallistuva
havainnointi voi olla haasteellista, koska tutkijan vaikutusmahdollisuudet tutkittavaan asiaan ovat
isommat. Toisaalta osallistuva havainnointi vaatii tutkijalta hyvia sosiaalisen vuorovaikutuksen tai-

toja, jotta pystyy hankkimaan tarvittavaa tutkimusmateriaalia. (Sarajarvi & Tuomi 2002, 94-95.)

7.1 Osallistuva havainnointi

Tassa tutkimuksessa havainnointi perustui pitkalti oman harjoittelujaksoni aikana tekemiin havain-
toihin ajanjaksolla 1.5 — 31.6.2023 seka perehdytyksen jalkeen virkasuhteen jatkuttua. Vuosien
kokemus perehdytyksesta ja sen suunnittelusta auttoi Pohjois-Suomen syyttajaalueen perehdytta-

misen muutostarpeen arvioinnissa.

Taulukossa 2. olen kuvannut havaintoja, joita olen tehnyt perehdytyksen aikana ja perehdytyksen
jalkeen. Naiden havaintojen kautta muodostui perehdytyssuunnitelmapohja, joka esihenkildiden tu-
ella tarjoaa ensimmaisen askeleen laadukkaaseen perehdytykseen. Taulukossa on molemmilla
puolilla "perehdytykseen on vaikea l0ytaa vapaaehtoisia”, asia tuli tietooni perehdytyksen ensim-
maisilla viikoilla ja se on uudelleen noussut esiin, kun on etsitty vapaaehtoista ottamaan perehdy-

tysvastuu uudesta tradenomiharjoittelijasta.
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TAULUKKO 2. Havainnot perehdytyksestéd Pohjois-Suomen syyttéjaalueella.

Perehdytyksen aikana Perehdytyksen jalkeen

Perehdyttajat eivat tieda missa vaiheessa pereh- | Perehdytyksessa siirrettiin vanhoja tyotapoja
dytys on

Ohjeet eivat ole mukana perehdytyksessa Perehdytyksessa siirrettiin tehottomia tyotapoja
Perehdytyksen aikana ei kysytty palautetta Perehdytyksesta ei kysytty palautetta

Perehdytykseen on vaikea 10ytaa vapaaehtoisia | Perehdytykseen on vaikea |6ytaa vapaaehtoisia

"Ajauduin” mentorointisuhteeseen "Mentorointisuhde” jatkuu edelleen

Perehdyttajat eivat olleet aina tietoisia siita, mita minulle oli jo opetettu ja mina taas en pystynyt sita
kertomaan, koska en voinut tietdd mité kaikkea jonkin tydvaihe voi pitda sisalladn. Ohjeet eivat
suurimmaksi osaksi olleet mukana perehdytyksessa eika minua toisaalta ohjeistettu niitd myos-
k&an hakemaan. Palautetta ei itse perehdytyksesta hirveasti kysytty tiimivetajien toimesta. Vanhoja
tyétapoja siirrettiin perehdytyksen aikana ja niistd osa kulki mukanani ensimmaisen vuoden lop-

puun asti.

Mentorointisuhde on osoittautunut hedelmalliseksi ja koen saaneeni sen kautta todella paljon ar-
vokasta tietoa ja osaamista, joka olisi muuten jaanyt joko kokonaan pimentoon tai sen oppimiseen
olisi mennyt huomattavasti kauemmin aikaa. Koen olevani mentorointisuhteen ansiosta nopeam-

min tehokkaampi ja tuloksekkaampi tiimin jasen.

7.2 Kirjallisuuskatsaus

Kirjallisuuskatsaus arvioi ja tulkitsee olemassa olevaa tietoa. Sen avulla tiivistetdan olennainen tieto
aihepiirista seka tehdaan keskeisimmat johtopaatokset tutkimuskysymysten pohjalta. Riippumatta
kirjallisuuskatsauksen tyypista luonnehtii sita kurinalaisuus. Siihen liittyy pyrkimys luotettavuuteen,
patevyyteen ja yleistdmiseen. (Vilkka 2023, 11-13). Tassa opinndytetydssa paépaino oli havain-
noinnissa ja niiden kautta nousseiden huomioiden yhdistaminen olemassa olevaan tutkimukseen

ja kirjallisuuteen.
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Perinteisesti systemaattisessa kirjallisuuskatsauksessa kaytetaan vain vertaisarvioituja tutkimusar-
tikkeleja tutkimusaineistona. Tutkimusaineistoksi kayvat myds tieteelliset monografiat, julkisyhtei-
sOjen selvitykset seka valtion virastojen, kansalaisjarjestojen ja tieteellisten jarjestojen julkaisut.
(Vilkka 2023, 33). Tassa tydssa kaytin vertaisarvioituja artikkeleja, haun suoritin loppujen lopuksi
vain Oula-Finnassa. Finna on hakupalvelujen kokonaisuus, jonne sisaltéa tuovat kotimaiset arkis-
tot, kirjastot ja museot. Kansalliskirjasto yllapitaa ja kehittda Finna-palvelua. (Finna.fi 2024). Oula-
Finna on Oulun yliopiston ja ammattikorkeakoulun kirjasto, palvelun kayttaminen vaatii kayttooi-
keuden. Ohessa taulukko 3. hakuun kaytetyt hakusanat ja rajaukset. Rajasin tarkoituksella pois

covid-19 ja health, koska ndama ovat kohtalaisen suosittuja avainsanoja viime vuosina tehdyissa

tutkimuksissa.
Tietokanta Hakulauseke Rajaukset Tuloksista
Finna new employee orien- - koko teksti 28
o : - vertaisarvioitu
tation, job guidance,
- open Access
NOT covid-19, NOT - 2020-2024
* - englanti
health - artkkel
- management
- leadership
Finna new employee orien- - koko teksti 25
o : - vertaisarvioitu
tation, job guidance,
- open Access
NOT covid-19, NOT - 2020-2024
. - englanti
health - artikkeli
- education
- learning

TAULUKKO 3. tutkimusartikkelien hakulauseke ja rajaukset.
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8 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Tietoperustassa tutkin esihenkilon, perehdyttajan ja perehdytettavien vastuuta ja roolia, sita miksi
laadukas perehdyttaminen on tarkeaa organisaation kannalta. Kuinka opitaan ja millaisia eri tapoja
perehdyttamiseen 1dytyy? Havainnoilla, joita tein oman perehdytykseni aikana seka sen jalkeen, oli
iso rooli perehdytyssuunnitelmapohjan rakentamisessa ja siina, kuinka siita saadaan toimiva mono-

ja notosihteereille.

Tietoperustassa kaytetyn kirjallisuuden ja tutkimuksen mukaan, oppimisen tapoja on monia ja
kaikki oppijat ovat erilaisia. Organisaation on tarkeaa tarjota kaikille laadukas ja tasavertainen pe-
rehdytys. Perehdytyksessa pitaa ottaa huomioon mihin tarpeeseen ja kuinka vaativaan tyohon pe-
rehdytetaan, seka maaritella kaytettavissa olevat resurssit. Perehdytyssuunnitelma auttaa osaltaan
selkeyttamalla prosessia ja maarittamalla raameja. Esihenkilot suunnittelevat vastuuperehdyttajan
kanssa alustavista aikatauluista ja vastuunjaosta. Koska perehdyttajia on useita, pitaa heidan kaik-
kien kanssa kayda lapi mika on tarpeellista ja mita perehdytettava mahdollisesti jo tietaa asiasta.
Perehdytettava ei voi tietaa mita hanen pitaisi missakin kohtaa perehdytysta osata ja tietaa, vaan

se on perehdyttajien vastuulla varmistaa.

Tietoperustassa korostuu esihenkildiden tarkeys ja vastuu perehdytysprosessista ja sen lapivien-
nista. Perehdyttdjien ohjaaminen ja itse prosessiin mukaan ottaminen antaa myds perehdyttajalle
mahdollisuuden kasvattaa osaamistaan. Aktivoimalla pidempiaikaisia tyontekijoita varmistetaan hil-
jaisen tiedon siirtymisen ennen sen haviamista. Kokemukseni mukaan myos esihenkildiden tassa

tapauksessa tiimivetajien henkilostéjohtaminen vahvistuu ja ammatillinen osaaminen kasvaa.

Muutin perehdytyssuunnitelmaa pariin otteeseen palautteiden perusteella, jotta se olisi mahdolli-
simman kayttajaystavallinen, selkea ja helposti muokattavissa. Pohja on tarkoitettu niin perehdyt-
tajille kuin perehdytettavalle. Perehdytyssuunnitelma voidaan tulevaisuudessa ottaa mukaan pa-
kettiin, joka lahtee uudelle tyontekijalle tutustuttavaksi ennen ensimmaista tyopaivaa. Paketista 10y-
tyy myos yleisohje ja linkki syyttajalaitoksen sivuille, josta l0ytyy paljon hyvaa tietoa myds sihteerin
tyosta.

Alun perin olisin halunnut pureutua ohjeistuksiin ja selkeyttaa niita seka kansiorakennetta. Huoma-
sin kuitenkin nopeasti, etta on lahdettava alusta eli perehdytyksesta. Syyttajalaitoksen ohjeistukset
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ovat jatkuvassa muutoksessa ja talla hetkella myds intraa péaivitetaan. Ohjeistuksien paivitykset
raahaavat osittain jaljessa ja vahemman tarpeelliset ohjeistukset voivat jaada paivittamatta. Seu-
raava askel olisi kayda ohjeistukset lapi ja katsoa, mitka ovat oikeasti tarpeen, ja paivittaa kaikki
vastaamaan nykytilannetta. Tulevaisuudessa ne voisivat 10ytya kaikki samasta paikasta eli intrasta.

Kasikirjatyyppinen kevyt ohje patteristo muistin tueksi voisi olla seuraava kehitystyo.

Perehdyttamisen vahvistamiseen suosittelen tydpaja tyyppista ohjausta, jonka kautta voidaan vah-
vistaa ja tukea perehdyttajia seka kasvattaa heidan osaamistaan perehdyttajan roolissa. Sihteerit
ovat muutamia kertoja kokoontuneet yhteiset toimintatavat tunnin aarelle, ndma palaverit ovat ol-

leet mielestani todella hyvia ja silmia avaavia, naita kannatta jatkaa ja jalostaa.

Jotta hiljainen tieto ei havidisi, suosittelen kevytta mentorointia ja kannustinta suurimman tietomaa-
ran omaavien sihteerien suuntaan sita jakamaan. Hiljaisen tiedon valjastaminen ei ole helppoa, se
valittyy jokapaivaisessa yhdessa tekemisessa ja kommunikaatiossa. Kun tydskennella@n paljon
etand, jaa paljon pienelta tuntuvia asioita kysymatta ja sanomatta. Tama organisaation kannattaa

tiedostaa ja miettia miten pienetkin jutut saadaan tuotua julki.

Mietittavaksi jaa myos, miten perehdytysta dokumentoidaan ja tilastoidaan. Halutaanko kerata tie-
toa perehdytyksesta ja mita se on? Mielestani perehdytysta kannattaa seurata ja jollakin tasolla
myos dokumentoida. Jos perehdytysta paadytaan dokumentoimaan, kannattaa lomakkeeseen li-
sata allekirjoitusrivi, jolla paivataan perehdytys paattyneeksi. Dokumentoinnilla organisaatio pysyy
myods osoittamaan konkreettisesti toimiaan perehdytyksen suhteen. Perehdytysjakson jalkeen ano-

nyymi kysely perehdytyksesta voisi antaa hyvaa dataa perehdytysprosessin kehittamiseen.
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9 POHDINTA

Esihenkilotyo, perehdytys ja henkiloston kehittdminen ovat minulle henkilokohtaisia ja sydanta Ia-
hella olevia aiheita ja toivon todella sen tulevan tassa tyossa esiin. Mielestani tarkeinta perehdy-
tyksessa kuin myos esihenkilotehtavissa on avoimuus. Avoimuus uutta kohtaan, avoimuus kokeilla
ja tehda uudelleen, avoimuus ja hyvaksynta erilaisuudelle ja sen kayttaminen muutoksen vipuvar-
tena. Perehdytys on my6s strategian tyokalu, jolla voidaan ohjata toimintaa ja jalkauttaa strategiaa.
Organisaatioissa usein unohdetaan mista kaikki lahtee, me kaikki olemme jossain kohtaa tehneet

sen ensimmaisen tydpaivan uudessa tydpaikassa.

Hyvalla perehdytyksella voidaan pitkalla aikavalilla vaikuttaa my0s organisaation julkisuuskuvaan.
Resurssien maaralla ei ole valia, mutta laadulla on, kun mietitaan perehdytysta. Hyvalla kommuni-
kaatiolla voimme vaikuttaa milta asiat loppujen lopuksi tuntuvat ja mita jaa mieleen. Perehdyttajan
on aina hyva pitaa mielessa sanojensa vaikutus, ja milta asiat kuulostavat uuden tyontekijan kor-

vissa.

Vaikka opinnaytetyoni aihe muovautui jo hyvin aikaisessa vaiheessa, oli sen lopulliseen muotoon
saaminen ajoittain haasteellistakin. Haasteellisinta on ollut lopettaminen, koska aihetta pystyisi
kasvattamaan ja viemaan eteenpain loputtomasti. Edelleen tydsta jai itselleni hieman keskenerai-
nen tunne. Lisaksi mukanani kulkeva lukihairid on asettanut kapuloita rattaisiin, lahinna vain epa-
varmuutena tekstin muotoilun ja oikeellisuuden suhteen. Jain myds pohtimaan strategian liittamista
vahvemmin osaksi perehdytysta ja tata tyota, koska mielestani perehdytyssuunnitelma hyvin luotu

perehdytysprosessi on osa strategiasuunnittelua ja sen jalkauttamista.

Taman tyon lopputuloksena syntyi perehdytyssuunnitelma, perehdytyssuunnitelman tarkoitus on
tukea niin perehdyttajaa, kuin perehtyjaa seka organisaatiota. Perehdytyssuunnitelma on auttaa
my0s perehdytyksen seurannassa ja helpottaa tarvittaessa dokumentointia. Toivon etta tyoni he-
rattaa ajatuksia ja pistaa miettimaan miksi perehdytamme ja kuinka tarkeassa roolissa esihenkilot

ovat onnistuneen perehdytyksen lapiviennissa.
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Sivu 2

[Patautekeskustelu 2 Tiiminvetajs ja perehdyttsja
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