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"TAST SE ALK”

- Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan prosessikuvauksen paivitys ja
perehdytyspolun laatiminen

Kehittamishankkeen tavoite oli parantaa Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan perehdyt-
tamisprosessia. Perehdytys oli ollut yksikéssa vaihtelevaa, eikd varsinaista suunnitelmaa pe-
rehdytykseen ollut. Hankkeen alussa my6s huomattiin, ettd yksikon prosessikuvaus tulisi paivit-
taa, koska se oli vanhentunut. Hankkeen ideointi alkoi syksylla 2016 ja loppuraportti jatettiin
arvioitavaksi kevaalla 2018. Hankkeen kehittamistehtavat olivat yksikon prosessikuvauksen
paivitys ja perehdytyspolun laatiminen yksikon kayttoon.

Menetelmina kehittamishankkeessa olivat tytpajat tydyhteisolle, ryhmahaastattelu velkaongel-
maisten vertaistukiryhmassa ja kyselyn teettdminen tyoyhteisélle. Menetelméat mukailivat laadul-
lisen tutkimuksen kriteereitd. Tydpajojen avulla annettiin osallisuuden mahdollisuuksia kaikille
tydyhteison jasenille ja niiden tuotoksena syntyi yksikdn paivitetty prosessikuvaus.

Velkaongelmaisten vertaistukiryhmassa tehdyssa teemahaastattelussa nousi esiin muun muas-
sa uusia tapoja tehda yhteistyota velkaneuvonnan ja tukiryhman valilla. Tyodyhteisolle tehdyn
kyselyn perusteella selvisi, etté yksikdn perehdytyksen tulisi olla suunnitelmallisempaa. Hyvana
kaytantonad nostettiin esiin avunsaamista kokeneemmilta tyStovereilta. Erilaisten menetelmien
avulla saatuja tietoja, yhdessa perehdytyksesta tehdyn teoreettisen kirjallisuuden kanssa, hyo-
dynnettiin perehdytyspolun laadinnassa.

Kehittamistehtavat toteutettiin paivittamalla Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan proses-
sikuvaus, jossa kuvattiin muun muassa toiminnan tavoitteet, yksikdn toimintatavat ja tyontekijoi-
den tehtavankuvat. Taman liséksi laadittiin yksilollisesti muokattava perehdytyspolku, joka pitaa
sisalladn myds muun muassa velkaneuvonnan toimintaymparistokuvauksen. Molemmat asiakir-
jat luovutettiin Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan kayttéon.

ASIASANAT:

Talous- ja velkaneuvonta, Talous- ja velkaneuvoja, Perehdyttdaminen, Perehdytys,
Perehdytyspolku, Prosessikuvaus
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“HERE WE GOV

- Updating the process description and creating an orientation path for The City
of Turku’s financial and debt counseling.

The aim of the development project was to improve the process of familiarization within the City
of Turku's financial and debt counseling. The orientation has varied in the unit and there has not
been a proper plan for it. In the beginning of the project it was noted that the unit’s process de-
scription is outdated. The project started in the fall of 2016 and the final report was submitted for
evaluation in the spring of 2018. The project's development tasks included updating the process
description of the unit and creating an orientation path for the unit.

The methods of the development project included workshops for the work community, group
interview in a peer group of debtors and a questioning for the work community. The methods
used followed the criteria of qualitative research. The workshops were aimed at providing op-
portunities for inclusion for all members of the work community and their output resulted in an
updated process description of the unit.

In the interview conducted with the Debt Support Group, hew ways of cooperating between debt
counseling and the support group were raised. Based on the survey made with the work com-
munity, unit's orientation should be more planned. Many answerers pointed out that the support
of more experienced colleagues was helpful during the orientation process. The information
obtained through various methods combined with the theory of orientation was used to create
an orientation path for the unit.

Development tasks were carried out by updating the process description of City of Turku’s fi-
nancial and debt counselling. In the updated process description there can be found an aim for
the work, the unit’'s procedure and employees job descriptions. In addition to that, there were
created a personalized orientation path for the unit which includes among other things a de-
scription of the operational environment. Both were handed over to the City of Turku'’s financial
and debt counseling.

KEYWORDS:

Financial and debt counseling, Financial and debt counselor, Orientation, Onboarding,
Orientation path, Process description.
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1 JOHDANTO

Kehittdmishankkeen tavoitteena oli laatia perehdytyspolku Turun kaupungin talous- ja
velkaneuvontaan auttamaan perehdyttdjada, perehtyjad ja yksikon esimiestd uuden
tyontekijan perehdyttdmisessa tyotehtaviin. Perehdytyspolku on konkreettinen tyévaline
perehdyttamisen tukena. Suunnitelmallisuus selkeyttdd kaikkien osapuolten toimintaa
perehdytyksen aikana. Pyrkimyksena on helpottaa uuden tulokkaan tyéssaoppimista, -
jaksamista ja perehtymista. Perehtymispolku selkeyttdd perehdyttajan ja muun henkilo-
kunnan toimintaa perehdytysprosessin aikana ja vahentad kaikkien toimijoiden tyo-

taakkaa perehdytyksen alkuvaiheen jalkeen.

Prosessikuvauksen péivittdmisen tarve nousi esiin kehittdmishankkeen aikana. Tyon-
tekotavassa oli tapahtunut muutoksia ja tyoyhteis6émme oli tullut uusia tyontekijoita.
Tyopajatydskentely tarjosi mahdollisuuden tyontekijdille kertoa mielipiteensa yhteisten
toimintatapojen osalta ja vaikuttaa niihin. Koska asioita kasiteltiin yksildtasolla ja ryh-
massa, prosessi saattoi lisdtd ryhmaytymisen ja tasavertaisuuden tunnetta uusien ja

vanhojen tydntekijoiden valilla.

Talous- ja velkaneuvonnan palvelut siirtyvat valtakunnallisesti oikeusaputoimistojen
yhteyteen vuonna 2019 (Laki talous ja velkaneuvonnasta 813/2017). Olikin erityisen
tarkeaa yhdessa sopia, miten yksikdssamme toimitaan. Taméa konkretisoitui prosessi-
kuvauksia paivittamalla. Jarjestdmistavan muuttaminen voi myds aiheuttaa henkildsto-
muutoksia, jolloin on entista tarkeampad, etta yksikolla on toimiva perehdytysohjelma.
Kehittamishankkeen tuotoksena syntynytta perehdyttamispolkua on mahdollisuus hyo-

dyntaa valtakunnallisesti talous- ja velkaneuvontayksikoissa.

Kuvailen kehittamishankkeen raportissa ensin Turun talous- ja velkaneuvontaa kehit-
tamisymparistona. Kayn lapi tarkeimmat tydta ohjaavat lait, niiden esity6t ja Velkaneu-
vonta ry:n eettiset ohjeet. Taman jalkeen esittelen muun muassa Turun kaupungin vel-
kaneuvontaa ja sen yleisimpid palveluita, jonka lisaksi kuvaan paapiirteittdin hankeor-

ganisaation.

Kehittamishankkeissa kohtaavat teoreettinen tieto ja kaytantd ainutlaatuisella tavalla.
Hankkeen edetessa olen tutustunut perehdytyksen monipuoliseen maailmaan ja siita
kerron tarkemmin kappaleessa kolme. Perehdytyskansioita on tehty laajalti erilaisiin
yksikdihin ja organisaatioihin. Olin yhteydessa joihinkin Suomen suurimpiin talous- ja

velkaneuvonta yksikkdihin ja sain selville, ettei niisséd ole kaytdssa tarkistuslistoja pe-
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rinpohjaisempaa perehdytysmateriaalia. Vaikka aiheesta tehdyt vaitoskirjat, tutkimukset
ja teoreettinen kirjallisuus eivat ole tehty suoraan velkaneuvonnan tarpeisiin, olen pys-
tynyt hydédyntamaan niita, silla monet perehdytykseen liittyvat asiat toistuvat monialai-

sina.

Luvussa nelja tuon esille yhtymakohdat kehittamiskirjallisuuden ja kehittamishankkeeni
valilla. Kehittamishankkeessa hyoddynsin laadulliselle tutkimukselle tyypillisia menetel-
mid. Nostin osallisuuden mahdollisuuksien luomisen yhdeksi kehittdmishankkeen kan-
tavaksi voimaksi. Tuntemus kehittdmistoiminnasta, projektien etenemisesté ja osalli-
suuden mahdollisuuksien lisddmisesta ovat viitoittaneet omaa kehittdmisen polkuani.
Kaytettyjen menetelmien kautta saatuja tuloksia ja teoriakirjallisuudesta saatujen tieto-
jen perusteella olen kehittamishankkeen aikana reflektoinut toimintaani ja muuttanut

tehtyja suunnitelmia. K&dyn myds lapi hankkeen tarkemman etenemisen luvussa nelja.

Viidennessa luvussa esittelen kehittamishankkeen aikana tehdyn prosessikuvauksen
paivityksen ja konkreettisena tuotoksena syntyneen perehdytyspolun. Viimeisessa lu-

vussa pohdin kriittisesti kehittdmishankkeen kulkua ja sen tuloksia.

Prosessikuvauksen péivitys tehtiin hankkeen alussa. Olen tehnyt selvitystyotd seka
laajemmin perehdytykseen ja kehittdmiseen liittyen, ettd omaa yksikkdani ja alaani
huomioiden. Tama yhdistettyna kaytettyihin kehittdmisenmenetelmiin syntyi kaytannon-
laheinen perehdytyspolku. Kehittdmishankkeeni istuu laajempaan perehdytyksen tar-

kastelun jatkumoon syventaen sita talous- ja velkaneuvonnan osalta.
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2 TURUN KAUPUNGIN TALOUS- JA VELKANEUVONTA
KEHITTAMISYMPARISTONA

2.1 Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonta

Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonta tarjoaa talous- ja velkaneuvonnan palveluita
omien kaupunkilaistensa lisdksi myos lahikuntien asukkaille. Toimipisteitd on kaksi,
Turussa ja Loimaalla. Myds séhkoéinen asiointi on mahdollista. (Turun kaupunki, Ta-
lous- ja velkaneuvonta 2016.) Alueella asuu noin 365 000 henkildo& (Sahkodpostitiedok-
sianto, Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan johtaja M. Markula 20.10.2016).
Vuonna 2017 asiakkaita oli 749 (Sahkopostitiedoksianto, Turun kaupungin talous- ja
velkaneuvonnan avustava velkaneuvoja A. Lehmusto 7.2.2018). Talous- ja velkaneu-
vojia on yhteensa 7, avustavia velkaneuvojia 2 ja lahiesimiehena toimii johtava talous-

ja velkaneuvoja. Asiakkaat ovat paasaantoisesti taysi-ikaisia, eika ylaikarajaa palvelun-

kaytdlle ole.
Turun kaupungin hallinnollinen organisaatio
KAUPUNGINJOHTAJAN TOIMIALA
Konsemihallinto
Hallintoryhma e Talous- ja sirategiaryhmd »  Kaupunkikehitysryhma
PALVELU-
TOIMIALAT KESKUKSET
HYVINVOINTI- KAUPUNKI- SIVISTYS- VAPAA-AIKA-
TOIMIALA YMPARISTO- TOIMIALA TOIMIALA H&p\nakll\lziﬁzzﬁﬁm
TOIMIALA
Terveyspalvalut Warhai aius Lii palvelut IT-paheiut
Kaupunkesuunnitielu ja Patkail
Perhe- ja haaomaisuus Perusepetus Nucrisopalvelut palvsluk:a::us
sosiaalpalvelut . . VARSINAIS-
P PP CEE Luliokoulatus Kifjastopalvelut SUOMEN oy
anhus- - .
g, Luvat ja valvonta Ammatillinen kaulutus e m”“mcs Tilapalvelukeskus
) Seudullinen Alkuiskoulutus Turun
Varsinals-Suomen Joukkolikenne Kaupungin-orkester Tysterveystalo
el Ructsinkielinen Tyslisyys-
ohjaus kasvatus ja opetus palvelukeskus
Velkaneuvonta
o J

Konserniyhtict

Kuvio 1. Talous- ja velkaneuvonta osana Turku-konsernia (Turun kaupunki 2018).

Turun kaupungissa kaupunginjohtaja valvoo konsernihallintoa ja taman liséksi neljaa

toimialaa. Konsernihallinto vastaa kaupunginvaltuuston, kaupunginhallituksen ja sen
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jaostojen paatdksenteon suunnittelusta ja toimeenpanosta. Taman lisaksi kaupungin-
hallituksen palveluksessa toimii Varsinais-Suomen pelastuslaitos seka joukko palvelu-

keskuksia ja monia yhti6itéa (Kuvio 1). (Turun kaupunki, Organisaatio 2018.)

Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimivat palvelukeskukset tarjoavat palveluita niin
kaupungille kuin muille asiakkaille. Kaupunginhallituksen konsernijaoston ja kaupungin-
johtajan palveluksessa toimiva palvelukeskuksen johtaja vastaa palvelukeskuksen toi-
minnasta. Kaupunginjohtaja hallitsee palvelukeskuksen nettobudjetointia ja palvelukes-
kukset ovat raportointivelvollisia toiminnastaan. (Turun kaupunki, Palvelukeskukset
2018.)

Turun kaupungin strategiassa mainitaan toimintalupauksena asukas- ja asiakaslahtoi-
syys, joka tarkoittaa arvostavaa palveluasennetta seka laadukkaiden ja matalakynnyk-
sisten palveluiden tuottamista. Palveluita kehittdessa tulee tarjota osallisuuden mahdol-
lisuuksia palveluiden kayttdjille ja muille kumppaneille. (Turun kaupunki, Strategia
2015.) Kesalla 2014 kaupunginvaltuuston vahvistamissa strategisissa ohjelmissa pai-
notetaan myds osallisuuden mahdollisuuksien monipuolista luomista (Turun kaupunki,
Strategiset ohjelmat 2016). Turun Kaupungilla toimiikin oma osallisuuden erityisasian-

tuntija (Turun kaupunki, Osallisuus Turussa 2016).
Tyotehtavat

Avustavat velkaneuvojat vastaavat paadsaantoisesti puhelinpaivystykseen tulevista pu-
heluista, ensimmaisen kirjeen lahettamisesta asiakkaille sek& velkakartoituksen teke-
misestd. Taman lisdksi heillda on muita toimistotdita ja talous- ja velkaneuvojan tai joh-
tavan velkaneuvojan kanssa sovittavia tehtavid. Talous- ja velkaneuvojat vastaavat
puhelinpéivystyksen yhteydessa tehtavasta alkukartoituksesta ja omien asiakkuuksien
seuraamisesta seka hallinnoimisesta. Johtava talous- ja velkaneuvoja hoitaa talous- ja
velkaneuvojan tehtavien lisdksi yksikon henkilostohallinnolliset toimenpiteet. (Turun

talous- ja velkaneuvonnan prosessikuvaus 2017.)
Asiakasprosessi

Asiakkaaksi hakeutuminen Turun kaupungin talous- ja velkaneuvontaan tapahtuu pu-
helinpaivystyksen tai internetissa tapahtuvan ilmoittautumisen kautta. Puhelinpéivys-
tyksesséa asiakasta haastattelee talous- ja velkaneuvoja, joka kay lapi asiakkaan tilan-
teen ja ohjeistaa asiakasta alustavasti. Taman jalkeen asiakkaalle lahetetdan kotiin
kirje, jossa annetaan tarkemmat toimintaohjeet, kuten perustietolomake ja tieto tarvitta-

vista tositteista. Jos asiakas ilmoittautuu internetin kautta, hanelle maaratdan oma ta-
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lous- ja velkaneuvoja, joka on haneen yhteydessd, sopiakseen miten asiassa edetaan.
Asiakkaaksi voi ilmoittautua myds ilman ajanvarausta kauppakeskus Skanssin moni-
toimipalvelupiste Monitorissa. Palvelupisteessa voi kdyda ilman ajanvarausta keskuste-
lemassa talous- ja velka-asioista. Asiakkaaksi voi ilmoittautua myds Facebookin kautta.

(Turun talous- ja velkaneuvonnan prosessikuvaus 2017.)

Asiakkaalle annetaan kaksi kuukautta aikaa toimittaa tarvittavat tositteet. Asiakkaalla
on mahdollisuus saada tdhan talous- ja velkaneuvojan tai avustavan velkaneuvojan
apua, jos nain sovitaan. Kun asiakas on toimittanut edes osan tositteista, maarataan
hanelle oma talous- ja velkaneuvoja. Tavoitteena on, ettd talous- ja velkaneuvoja ottaa
asiakkaaseen yhteyttd viimeistaan kahden viikon kuluessa siitd, kun asiakas on toimit-
tanut tositteet. (Turun talous- ja velkaneuvonnan prosessikuvaus 2017.)

Yleisimmat palvelut

Yleisimmat palvelut ovat talousneuvonta, vapaaehtoisten maksusuunnitelmien laatimi-
nen, Takuu-sdation takaushakemuksen laatiminen ja asiakkaan avustaminen yksityis-
henkilon velkajarjestelyn hakemisessa kardjaoikeudelta (Turun kaupunki, Talous- ja

velkaneuvonta, 2016).

Talousneuvontaa annettaessa selvitetdan asiakkaan tulot ja menot seka etsitaan kei-
noja talouden tasapainoon saattamiseen. Vapaa-ehtoisia maksusuunnitelmia tehtaessa
selvitetaan asiakkaan maksukyvyn lisaksi asiakkaan velkojen kokonaisméaara, tehdaan
kokonaissuunnitelma velkojen maksamiseksi ja tastd suunnitelmasta neuvotellaan vel-

kojien kanssa (Turun kaupunki, Talous- ja velkaneuvonta, 2016).

Takuu-s&éation takaamalla yhdella kohtuukorkoisella jarjestelylainalla maksetaan asiak-
kaan velat kokonaisuudessaan. Takuu-saation takausta haettaessa asiakkaan velka-
maara ei saa ylittdd 34 000 euroa, hanen elamantilanteensa tulee olla vakiintunut ja
hanella taytyy syntya kuukausittain maksuvaraa. Asiakas voi sailyttdd perusturvaan
kuuluvan omaisuutensa (omistusasunto, jossa asuu tai auto, jota tarvitsee tytssakayn-
tiin), mutta muu omaisuus on realisoitava velkojen hoitoon. Jarjestelylaina taytyy pystya

maksamaan takaisin alle kahdeksassa vuodessa. (Takuu-saatio 2016.)

Yksityishenkilon velkajarjestely on viimesijainen keino hoitaa asiakkaan velkaongelmat
(Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2015). Velkajarjestelylaista kerrotaan tarkemmin alaluvussa
2.2.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



12

YhteistyOtahoja

Talous- ja velkaneuvojan on hyva tuntea oman alueensa yhteistyotahot (Kuvio 2). Var-
sinais-Suomen kargjaoikeuteen lahetetaan yksityishenkildiden velkajarjestelyhakemuk-
set. Yhteiset asiakkaat yhdistavat ja toisaalta on tarkeaa, etta talous- ja velkaneuvoja
pystyy ohjaamaan asiakasta my@s tarvittaessa muiden palveluiden pariin, kuten hyvin-
vointipalveluihin. Osa asiakkaista ohjautuu talous- ja velkaneuvontaan esimerkiksi
ulosoton kautta. Myos velkojien kanssa tehd&an paljon yhteistyota. Edella mainittujen

lisaksi yhteistyota tehdaan valtakunnallisesti eri tahojen kanssa.

Karajaoikeus

Velkojat Tarkeimmat Hyvinvointipalvelut

yhteistyotahot

Ulosotto

Kuvio 2. Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan tarkeimmat yhteistyotahot.

Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan tilastoja

Vuonna 2014 uusia asiakkaita ilmoittautui 1190 kappaletta, vuonna 2015 1050 kappa-
letta, vuonna 2016 873 kappaletta ja vuonna 2017 749 kappaletta. Asiakastapaamisten
maéara oli vuonna 2014 617 kappaletta, vuonna 2015 474 kappaletta, vuonna 2016 305
kappaletta ja vuonna 2017 210 kappaletta. Vuonna 2014 velkajarjestelyhakemuksia
l[ahettiin karajaoikeuteen 201 kappaletta, vuonna 2015 275 kappaletta, vuonna 2016
133 kappaletta ja vuonna 2017 187 kappaletta. Takuu-saation takauslaina hakemuksia
tehtiin vuonna 2014 74 kappaletta, vuonna 2015 50 kappaletta, vuonna 2016 40 kap-
paletta ja vuonna 2017 31 kappaletta. Puhelinasiakkaiden maara oli vuonna 2014 497

kappaletta, vuonna 2015 606 kappaletta, vuonna 2016 752 kappaletta ja vuonna 2017
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975 kappaletta (Kuvio 3). (Sahképostitiedoksianto, Turun kaupungin talous- ja velka-
neuvonnan avustava velkaneuvoja A. Lehmusto 13.3.2017; 7.2.2018.)

Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan tilastoja
2014-2017

1400
1200
1000

800

600
400 I I
200

Uudet asiakkaat Asiakastapaamiset VJ-hakemukset TS-hakemukset Puhelinasiakkaat

m2014 ®2015 w2016 m2017
Kuvio 3. Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan tilastoja 2014-2017.

Uusien asiakkaiden maard, asiakastapaamisten maara ja Takuu-saatioon lahetettavien
hakemusten maara on ollut laskussa jo vuosia. Velkajarjestelyhakemusten maarassa
on ollut vaihtelua. Puhelinasiakkaiden maaré on ollut vastaavasti nousussa. On mah-
dollista, ettd asiaan vaikuttavat tyontekijavaihdokset, pidemméat poissaolot ja toiminta-

tapojen muutokset.
2.2 Talous- ja velkaneuvojan tyota ohjaavat lait ja eettiset ohjeet

Laki talous- ja velkaneuvonnasta

Tarkein talous- ja velkaneuvojien tyota ohjaava laki on Laki talous- ja velkaneuvonnas-
ta. Lain mukaan palvelu on tarkoitettu yksityishenkil@ille ja tietyin edellytyksin yksityisille
elinkeinon- ja ammatinharjoittajille. Lain mukaan apua annetaan talouden suunnittelus-
sa, velkaongelmien ratkaisuvaihtoehtojen kartoittamisessa, velkojien kanssa sovintoon
pyrkimisessa, velkajarjestelyasian hoitamisessa ja asiakirjojen tayttamisessa. Tarvitta-
essa asiakas ohjataan hakemaan oikeudellista apua. Palvelun tulee olla asiakkaille
maksutonta. Talous- ja velkaneuvojan tehtavan kelpoisuusvaatimuksena on alalle so-

piva korkeakoulututkinto (Laki talous- ja velkaneuvonnasta 713/2000.)
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Talous- ja velkaneuvonta

Aluehallintovirasto: y IKE[|tI0<_’31”U_- jat | Kunnat:
Vastaa, etta palvelua ud _ aja\{lras 0 Tekevat
on saatavilla Yleinen johto, aluehallintoviraston
riittavasti viraston valvonta ja ohjaus  kanssa sopimuksen
alueella ja jarjestavat

palvelun itse tai
hankkivat sen muulta
palveluntuottajalta

Kuvio 4. Talous- ja velkaneuvonnan jarjestamistapa (Laki talous- ja velkaneuvonnasta
713/2000).

Kilpailu- ja kuluttajavirasto johtaa, ohjaa ja valvoo talous- ja velkaneuvonnan palveluita.
Kukin aluehallintovirasto taas huolehtii, ettd palveluita on tarjolla tarpeeksi alueellaan.
Kaytadnnossa aluehallintovirasto ja kunta tekevat sopimuksen talous- ja velkaneuvon-
nan jarjestamisesta. Kunta voi ottaa vastuulleen omien asukkaidensa lisaksi lahikuntien
asukkaiden talous- ja velkaneuvonnan jarjestdmisen. Kunta voi jarjestaa palvelun itse
tai sopia asiasta jonkun muun palveluntuottajan kanssa. Kunta saa valtiolta korvauksen

palveluiden jarjestamisesta (Kuvio 4). (Laki talous- ja velkaneuvonnasta 713/2000.)
Laki yksityishenkilon velkajarjestelysta

Velkajarjestelyn edellytykset tayttyvat, jos velallisen maksukyky on alentunut ja/tai jos
velallisen velkamaara ylittda velallisen maksukyvyn. Velkajarjestely voi estya véliaikai-
sesta syystd, kuitenkin yli 18 kuukautta tyottdomana olleen hakijan on mahdollista saada
velkajarjestely. Velkajarjestely kestaa yleensa kolme tai viisi vuotta riippuen siita, onko
velkajarjestelylle esteperuste vai ei. Velkajarjestelyn esteita voivat olla esimerkiksi ri-
kosperusteinen velka tai muutoin piittaamaton velkaantuminen. Hakijan koko ansainta-
kyvyn tulee olla velkajarjestelyn aikana kaytdssa. Jos maksuvaraa syntyy, se makse-

taan kuukausittain velkojille. (Laki yksityishenkilon velkajarjestelysta 57/1993.)

Velallisen perusturvaan kuuluva omaisuus, kuten omistusasunto, on mahdollisuus sai-

lyttda tietyin ehdoin. Myds pienyrittdjan on mahdollista hakeutua velkajarjestelyyn tie-
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tyin edellytyksin. Velkajarjestely on lahtokohtaisesti kertaluonteinen, mutta laissa saa-
dettyjen painavin perusteiden tayttyessa velallisen voi olla mahdollista saada velkajar-
jestely uudemman kerran tai muusta esteesta huolimatta. Painavat perusteet ovat vel-
kaantumisesta kulunut aika, velallisen toimet velkojen maksamiseksi, velallisen muut
olosuhteet seka velkajarjestelyn merkitys velalliselle ja toisaalta velkojille. (Laki yksi-

tyishenkilon velkajarjestelysta 57/1993.)
Velkaneuvontatydssa tarkeiden lakien esitydt ja hallintolaki

Pysyadkseen ajan tasalla talous- ja velkaneuvojan on seurattava laissa tapahtuvia muu-
toksia. Taman lisdksi talous- ja velkaneuvojan on perehdyttava nykyisten voimassa
olevien lakien esit6ihin huomioiden erityisesti hallituksen esitykset liittyen yksityishenki-
I6n velkajarjestelyyn ja talous- ja velkaneuvontalakiin. Naissa esityksissa on tarkennet-
tu lainsaatajien nakokulmaa lain tarkoituksesta ja esitetty pykalékohtaiset yksityiskoh-
taiset perustelut. Erityisesti tilanteissa, joissa lakia on muutettu, esitdihin perehtymalla
selvida yksityiskohtaisemmin muutoksen taustat, perustelut ja syyt. Esimerkiksi Halli-
tuksen esityksessa laista yksityishenkilon velkajarjestelyksi 83/2014 tavoitteet olivat
muun muassa helpottaa yrittdjien ja nuorten velkajarjestelyn saamista (Hallituksen esi-
tys eduskunnalle laiksi yksityishenkilon velkajarjestelysta annetun lain muuttamisesta ja
eraiksi siihen liittyviksi laeiksi 83/2014).

Hallintolaista ilmenee yleisimmat virkamiestydskentelya koskevat periaatteet. Naista
tarkeimpia ovat esimerkiksi tasapuolisuus, puolueettomuus ja tuloksellisuus. Oleellista
on myds palveluista ja toiminnasta tiedottaminen sek& neuvonnan tarjoaminen. Kaytet-
tavan kielen tulee olla selkeaa. Kirjallisessa asioinnissa asiakkaalle on ilmoitettava, jos
asiassa tarvitaan lisatietoja ja annettava maaraaika tietojen toimittamiseksi. Asiakasta
tulee pitaa ajan tasalla hanen asiansa etenemisesta. Mahdollinen esteellisyys on myds
huomioitava. Moniammatillinen yhteisty® eri tahojen kanssa on tarkeaa. (Hallintolaki
434/2003.)

Velkaneuvonta ry:n eettiset ohjeet

Velkaneuvonta ry on koonnut eettiset ohjeet talous- ja velkaneuvojan tytn tueksi. Yh-
distys nimeaa eettisissa ohjeissaan talous- ja velkaneuvojan tyon tavoitteeksi, etta asi-
akkaan taloudellinen tilanne saadaan pysyvasti hallintaan. Velkaneuvojan on kohdelta-
va asiakkaita tasa-arvoisesti. Asiakas tekee itsendiset paattkset asiassaan ja talous- ja
velkaneuvojan on annettava asiakkaalle mahdollisimman kattavasti tietoa paatoksen

tekoon. Jos asiakas haluaa toimia lainvastaisella tavalla, ei velkaneuvoja voi toimia
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taman avustajana, mutta niin katsoessaan, voi auttaa velkajarjestelyhakemuksen laa-

timisessa. (Velkaneuvonta ry 2014.)

2.3 Vuoden 2019 velkaneuvontapalveluiden jarjestamistavan muutos

Sipilan hallitus on antanut 19.9.2017 allekirjoitetun esityksen eduskunnalle, jonka mu-
kaan talous- ja velkaneuvontayksikét ehdotetaan siirrettaviksi oikeusapu- ja edunval-
vontapiirien jarjestettaviksi, naiden sisalla tarkemmin ottaen oikeusaputoimistojen tuot-
tamiksi palveluiksi. Palveluita pystyttaisiin edelleen hankkimaan ostopalveluina. Ehdo-
tuksen mukaan oikeusministeri¢ vastaisi palvelun yleisesta ohjauksesta ja valvonnasta.
(Hallituksen esitys eduskunnalle laiksi talous- ja velkaneuvonnasta 102/2017.) Lain on
tarkoitus tulla voimaan vuoden 2019 alussa (Laki talous- ja velkaneuvonnasta
813/2017).

Julkisen oikeusapu- ja edunvalvontapalvelun jarjestavat valtion oikeusapu- ja edunval-
vontapiirit. Tietyilla ennalta sovituilla alueilla on mahdollista kayttdd myos asianmukai-
sia ostopalveluita. Oikeusministerid vastaa palveluiden yleisesta ohjauksesta ja val-

vonnasta. (Laki valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireistd 477/2016.)

Oikeusapulain mukaan palvelua annetaan paasaantoisesti yksityisille henkiltille, joilla
ei ole varaa vastaaviin yksityisiin palveluihin, eik& vakuutusta jolla voisi kattaa yksityi-
sen palvelun kustannukset. Palvelu voi olla asiakkaalle kokonaan tai osittain maksuton-
ta. Palvelu pitda sisalladn muun muassa asiantuntijan antaman oikeudellisen neuvon-
nan, asiaan liittyvat toimet sekd avustamisen eri tahojen kanssa toimiessa. Palvelu voi
olla myds suppeampaa puhelin- tai muuta vastaavaa neuvontaa. Asiakkaan saaman
oikeusavun laajuus on yksil6llista asian erindiset olosuhteet huomioiden. Oikeusavun
tuntimaara on lahtokohtaisesti rajattu, mutta siihen voi pyytaa lisdtunteja asiaa kasitte-
levalta tuomioistuimelta. Oikeusapua antaa lahtokohtaisesti julkinen oikeusavustaja,
mutta tuomioistuinasioissa voidaan myds tietyin ehdoin kayttda yksityistd avustajaa.
(Oikeusapulaki 257/2002.)

2.4 Kehittamishankkeen tarve, tavoitteet ja tehtavat

Toikon ja Rantasen (2009, 14-16) mukaan kehittamistoiminnalla on oltava selked paa-

maaréa ja toiminnalla tdhdatdadn muutokseen, jolla tavoitellaan jotain parempaa kuin
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aiemmat toimintatavat. Projektitoiminnan perusta tuleekin olla tarpeellisuudessa (Paa-
sivaara ym. 2013, 150).

Olen tydskennellyt Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnassa loppuvuodesta 2010
l[&htien. Aloittaessani tyOpaikalla keskustelun aiheeksi nousi perehdytyskansion puute.
Tyontekijat vaihtuvat elakoitymisen myo6ta ja muiden henkildstbmuutosten johdosta.
Perehdytys on vaihdellut hyvin paljon riippuen perehdyttajasta ja perehtyjasta. Pereh-
dytyskansion tekemistéd on mietitty vuosia, mutta urakka on tuntunut liian isolta tyén
ohessa tehtavaksi. Tarkemmin aiheeseen tutustuttuani tulin siihen tulokseen, etta pe-
rehdytys tulee suunnitella perusteellisesti, jotta se toimii. Pelkka listaus ohjeita tai muis-
tilista kerrottavista asioista ei siis ole riittdva. Taman liséksi hankkeen alussa nousi
esiin prosessikuvauksen paivityksen tarpeellisuus. Keskustelimme yhteisista toiminta-

tavoista prosessikuvauksen paivittdmisen yhteydessa koko tydyhteison kanssa.

Kehittamishankkeen visio oli parantaa perehdytysta Turun kaupungin talous- ja velka-
neuvonnassa. Tavoitteena oli tehda perehdytyspolku auttamaan perehdyttdjaa, pereh-
tyjaé ja yksikén esimiesta uuden tyontekijan perehdyttamisessa tyttehtaviin. Perehdy-
tyspolku selkeyttda kaikkien osapuolien toimintaa ja on konkreettinen tyovéline pereh-
dyttamisen tukena. Prosessikuvauksen paivityksen tarve nousi esille hankkeen aikana.

Kehittdmishankkeen tehtavéat ovat seuraavat:

1. Perehdytyspolun luominen Turun kaupungin talous- ja velkaneuvontaan.

2. Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan prosessikuvauksen paivittaminen.

Projektiryhman koko on suotavaa pitdd suhteellisen pienend esimerkiksi alle kymme-
nessa tyontekijassa, mutta pienemmissa projekteissa ei valttamatta jasenia ole edes
nimetty. Erityisesti sosiaali- ja terveysalalla on tyypillista, ettei projekteihin valttamatta
palkata ulkopuolista tytévoimaa, vaan toiminta hoidetaan jo olemassa olevalla henkil6s-
tolla. (Paasivaara ym. 2013, 88-91.) Kaikki tydyhteison kymmenen jasenté osallistuivat
kehittamishankkeen eteenpéin viemiseen. Kehittdmishankkeen toteutus tyOpaikalla
tapahtui syksyn 2016 ja kevaan 2018 valisena aikana. Mentorinani toimivat johtava

talous- ja velkaneuvoja seka yksikon entinen esimies.
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3 TYONTEKIJOIDEN PEREHDYTYKSESTA

3.1 Perehdyttamisen perusteet

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen merkitysta ei tule vaheksya, silla ne liittyvat muun
muassa tydssé onnistumiseen, tyoturvallisuuteen, tydmotivaatioon ja koko tydyhteison
hyvinvointiin. Perehdytys vaatii useimmiten useamman tyoyhteistn jasenen panosta ja
keskinaistd kommunikointia. Hyotyja perehdyttamisesta on useita tulokkaalle, yksikon
esimiehelle ja koko tybyhteistlle seka organisaatiolle (Kuvio 5). (Lepistd 2004, 56.)
Uusien tyotehtavien omaksumisen lisaksi perehdyttamisen tulisi integroida uusi tyonte-
kija osaksi tydyhteisoa ja koko organisaatiota (Kjelin & Kuusisto 2003, 46-59; Haténen
2011, 71; Osterberg 2015, 215). Perehdyttamisen tuleekin mukailla yrityksen strategiaa
(Kupias & Peltola 2009, 43). Onnistuneen perehdytyksen jalkeen tyontekijan tulisi suo-
riutua tyotehtavistaan ilman jatkuvaa tukea (Kupias & Peltola 2009, 19). Perehdyttamis-

ta voikin kuvata eraénlaiseksi koulutukseksi (Lepistd 2004, 15).

Perehdyttamisen hyodyt

Tyontekijalle:

_ ) TyoOpaikalle:
sopeutuminen tyoyhteisoon e . . . s
P helpottt}[u}/ Esimiehelle: asenne tyopaikkaa ja tyota
epavarmuus ja jannitys tydongelmien ratkaiseminen kohtaan positiivisempi
vahenevat helpottuu tyon tulos ja laatu paranevat
tyo on alusta alkaen sujuvampaa,  tulokas opitaan tuntemaan virheita, tapaturmia ja
kun ty0 opitaan tekemaan oikein nopeammin ja paremmin onnettomuuksia sattuu
kywyt J%rc)es;%rmneesril”teulevat hyvélle yhteistydhengelle ja vahemman
P yhteistydlle muodostuu poissaolot vahenevat

mielenkiinto ja osaaminen tulevat perusta

paremmin esille vaihtuvuus pienenee

ammattitaidon kehittyminen ja eS|n][|e|282_:lka(11ae:::styy hyvin hoidettu
tydssa oppiminen helpottuvat ja Ll perehdyttaminen parantaa
nopeutuvat yrityskuvaa

laatutavoitteet saavutetaan
nopeammin

Kuvio 5. Perehdyttdmisen hyddyt (Lepistd 2004, 56-57).

Huolellinen perehdyttdminen hy6dyttaa organisaatiota usein eri tavoin. Tarkoituksen-

mukainen perehdyttdminen ehkaisee tydssa tehtyja virheitd, auttaa perehtyjaa hallit-
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semaan tarvittavat tyétehtavat ja sen on katsottu lisdavan sitoutumista organisaatioon
(Syvanen ym. 2015, 165-167.)

Uusi tyontekijd on usein luonnostaan innoissaan uudesta tyOpaikastaan. Innon voi kui-
tenkin vaimentaa huonolla vastaanotolla ja laiminlyddylla perehdytyksella. Jos tyonteki-
ja paattda ensimmaisten paivien perusteella palata vanhaan tyopaikkaansa tai etsia
uuden tyon, niin tasta seuraa kuluja organisaatiolle ja se tuo huonoa mainetta yrityksel-
le. Perehdytyksen tulisikin lisata innostuneisuutta, jota uusi tyontekija luonnostaan ko-
kee uutta tyota kohtaan. (Bogardus 2004, 136-138, 187.)

Mahdollistaa tulokkaan myodnteinen

Antaa henkildlle perustiedot tydpaikasta. asennoituminen tydyhteisoon.
Valmentaa tulokas uusiin tehtaviin Luoda hyva yhteisty6é uuden henkilon ja
tehtavakohtaisella tydnopastuksella. hanen esimiehensa ja tyotovereiden
vdlille.

Perehdyttamisen ja

tydnopastuksen
tavoitteet
Lyhent&a& oppimisaikaa.
Poistaa epavarmuutta. } o o _
Vahentaa virheitd, tapaturmia ja muita Turvata ty(?yht@sorétmmmta (nytja
tydsta johtuvia haittoja, jotka voivat tulevaisuudessa).

aiheuttaa tydympariston ja tydtehtavien
huonosta tuntemisesta.

Kuvio 6. Perehdyttamisen ja tytnopastuksen tavoitteet (Lepistd 2004, 58).

Perehdyttdmisen ja tydtnopastuksen tavoitteita on kuvattu tyéntekijan, koko tydyhteison
ja esimiehen kannalta (Kuvio 6). Perehdytyksen tulisikin alkaa kaytannon tyétehtavista,
laajentua koko organisaation toimintaan ja lopulta tutustua yrityksen tulevaisuuden na-
kymiin. (Lepistd 2004, 58.) Perehdyttdminen ja tydnopastus eroavat toisistaan kasittei-
na siten, etta tydnopastuksessa keskitytaan tyétehtavien hallintaan ja perehdyttdminen

koskee laajempaa uuden tydpaikan tuntemusta (Ahokas & Makelainen 2013).
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Koko tydyhteison ja oman tyon tavoitteita
koskeva tieto, nakemys siitd, mita tydssa pitaa
saada aikaan.

Koko tyoprosessia

koskeva tieto, kasitys TyOta
omasta tehtavasta A i
prosessin osana ja kOSkeva T%g?;ﬁgg}:}?;g’
prosessin hairioita ja T tyévalineita
muuttumista koskeva SiSainen koskeva tieto
tieto. . '
malli

Tyonjakoa, omaa asemaa ja
yhteistydsuhteita koskeva tieto.

Kuvio 7. Tyota koskeva sisdinen malli (Lepisté 2004, 58).

Perehdytyksen aikana tulokkaan tulisi siséistda ja oppia omia ty6tehtaviddn (Haténen
2011, 71). Koko perehdytysprosessin pdamaarana on saavuttaa tyota koskeva siséi-
nen malli, joka pitdéd sisdllaan tydprosessit, omat tehtavat, tyon tavoitteet seka kaytan-
non asiat, mitk& mahdollistavat tytnteon ja oman roolin suhteen koko organisaation
toimintaan (Kuvio 7) (Lepistd 2004, 57-58).

Perehdytyksesta perehtymiseen

Perehdyttamistd voi leimata vanhanaikainen yksisuuntainen perehdyttdmisen tapa.
Kuitenkin tulisi painottaa kaksisuuntaista perehtymista, joissa molemmilla osapuolilla
on mahdollisuus oppia toisiltaan ja kehittyd. (Kupias & Peltola 2009, 166-168.) TallGin
perehtyja tutustuu tyéhoén ja tydyhteis6on sekd samalla organisaatio tutustuu uuteen
tyontekijaan ja pyrkii paikantamaan hanen uniikin osaamisensa (Kjelin & Kuusisto
2003, 247). Samalla kiinnitetddn huomioita mita uusia nakdkulmia perehtyja voi antaa
tydyhteisdlle (Syvanen ym. 2015, 166).

Perehtymisen pohja perustuu organisaation arvoihin. Organisaation ja tyontekijan ta-
voitteet tulisi yhdistyd. Tulokkaalta odotetaan sitoutumista organisaatioon, mutta myos
organisaation tulisi sitoutua tulokkaaseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 250.) Perehdytyk-
sessd kannattaakin hyddyntaa myoés tulokkaan aiempia kokemuksia ja pyrkia saamaan

palautetta organisaation toimintatavoista (Hyppéanen 2013, 221).
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Myds englanninkielisessa kirjallisuudessa nostetaan esiin perehdyttamisen ja perehty-
misen ero. "Orientation” on tapahtuma tai tapahtumien sarja, jossa perehdytetaan tyon-
tekijaa. "Onboardin” on taas koko perehtymisen prosessi, joka alkaa tydntekijan hyvak-

syessa tyotarjouksen. (Jeffery & Hatch 2014, 25.)

Elinik&inen oppiminen ja tyéelamé&n murros

Elinikainen oppiminen voidaan néhda tydnantajan etuna, silla tydntekijasta tulee itse-
aan kehittdessa patevampi tehtavissaan. Itsensa kehittaminen ja uuden oppiminen voi
parantaa myo6s tyohyvinvointia, kun tydntekijalla on paremmat taidot selvita tydelaman
muuttuvista haasteista (Karjalainen 2010, 13.) Ty6elamalle on ominaista jatkuva muu-
tos ja tasta johtuva tarve uuden oppimiselle, talldin kokeneemmatkin tydntekijat voivat

tarvita koulutusta uusiin asioihin (Syvanen ym. 2015, 165).

Perehdyttamista tarvitsee uusi tyontekija ja organisaatiossa tyotehtavaa vaihtava hen-
kilo (Osterberg 2015, 115-116). Perehdyttaminen on tarke&da muistaa myds pitkan
poissaolon jalkeen (Kjelin & Kuusisto 2003, 165). Perehdyttamista ei tule unohtaa
my06skaan fuusio tai yrityskauppa tilanteissa, talldin tiedottaminen asioiden etenemises-
t4 on erityisen tarkeaa (Osterberg 2015, 123-124).

Tietotydssa yhdistyy arkisten tydtehtavien lisaksi kehittamiseen liittyvat tehtavat, tydyh-
teisbn kommunikaation tarkeys ja vaihtelevat tyonsisallot. Itsendinen tytote on nyky-
ajassa korostunut. Perinteisesti perehdyttaminen on ollut kaytanndn tydtehtaviin tutus-
tumista. Koska tydelaméa on muuttunut monimuotoisemmaksi, on kattavammalle pe-
rehdytykselle tullut suurempi tarve. Hyvin onnistuneella perehdyttamisella pyritaankin
laadukkaaseen henkilostotydhdn ja menestykselliseen yritystoimintaan. Voikin sanoa,
etta perehtyminen on koko tydsuhteen mittainen projekti. (Kupias ja Peltola 2009, 13-
16; 56; 65-67.)

3.2 Perehdyttadmisen eri tavat

Koulutuksia tulee perehtymisessa hyddyntad, mutta niilla ei voi kuitenkaan korvata
henkilokohtaista perehdyttdmistd. Jalkimmaisen hyotyjd ovat muun muassa, etta uusi
tyontekija paasee itse toimimaan todellisissa tilanteissa ja oppimaan tekemisen kautta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 213-220.)

Kaikkia ohjauksen muotoja yhdistaa luottamuksellisuus ja pyrkimys oman roolin jasen-

tamiseen. Prosessit vievat aikaa. Aina tarvitaan myds perehtyjan omaa sitoutumista ja
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motivaatiota. Perehdyttdjdlle prosessi on my6ds mahdollisuus uuden oppimiselle ja
omalle kehittymiselle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 233.) Perehdyttdminen etenee yleensa

hyvinkin tiiviistd auttamissuhteesta tyotoveruudeksi (Kupias & Peltola 2009, 139).

TyOhonottaja
Tulokkaan vastaanottaja
Hallinnollinen perehdyttaja
TyOyhteis6On perehdyttaja
Organisaatioon perehdyttgja
Jonkin alueen syvéllinen osaaja

Tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoija

Perehdyttajan roolit

Kummi

Mentori

Kuvio 8. Perehdyttajan roolit (Kupias & Peltola 2009, 95 mukaillen).

Perehdyttajalla voi olla paljon erilaisia rooleja (Kuvio 8). Osallistuipa perehdytykseen,
kuinka monta henkil6a tahansa, on tarke&é sopia kuka vastaa perehdyttamisen koko-

naisuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 95-98.)

Perehdyttdmisen eri tapoja ovat esimerkiksi vierihoitoperehdyttaminen, jossa uusi tyon-
tekija tarkkailee kokenutta tyontekijaa, joka kertoo tyota tehdessaédn mita tekee ja mik-
si, samalla tutustuttaen perehtyjaa tarkemmin yrityksen toimintaan. Vierihoitomallissa
perehdyttajad kannattaa vaihdella, jotta uusi tydntekija voi seurata erilaisia tapoja toi-
mia. Malliperehdyttamisessa on tarkoin suunniteltu sapluuna, jolla perehdytys aina ete-
nee. Tama sopii erityisesti yleisluontoisiin organisaation tutustumisiin. Laatuperehdyt-
tamisessa yhdistyy vierihoitomenetelma ja malliperehdyttdminen, jonka tarkoituksena
on parantaa perehdyttamisen laatua. Raataloidysséd perehdyttdmisessa nimetaan
koordinaattori, joka tulokkaan kanssa hahmottaa oppimistarpeet ja etsii sopivat henkil6t
perehdyttamiseen. Dialogiselle perehdyttdmiselle on ominaista kommunikointi. Toimin-
tatapaa hyddynnetédén esimerkiksi tehtavan ollessa uusi koko yrityksessa, jolloin selvaa

perehdytyspolkua ei ole vield luotu. (Kupias & Peltola 2009, 36-42.)

Ohjaustyyleja on erilaisia. Kuuntelevassa ohjaustyylissa perehdyttdja on ymmartava
tukihenkild prosessin aikana. Kyselevassa ohjaustyylissa sen sijaan perehdyttgja aut-

taa uutta tyontekijaa léytamaan toimintatapoja perehtyjan aiemman osaamisen ja uu-
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den tiedon pohjalta. Haastavassa ohjaustyylissa pyritaan lIoytamaan ristiriitaisten aja-
tusmallien kautta ratkaisuja tyotehtaviin. Kyseinen tyyli vaati hienovaraisuutta, ettei
perehdytyksen ilmapiiri muutu negatiiviseksi. Neuvoja antava ohjaustyyli sopii tilantei-
siin, joihin on selvéa vastaus. Suoria ohjeita antaessa kannattaa kuitenkin suosia itseoh-
jautuvuutta. Aiempia tyokokemuksia jakavassa ohjaustyylissd kerrotaan esimerkkita-
pauksia tyoelamasta, joista uusi tyéntekija voi oppia. Talléin on kuitenkin huomioitava,
ettei ohjaus muutu paamaarattomaksi jutusteluksi. Kannustavassa ohjaustyylissa roh-
kaistaan uutta tyOntekijgd haastavassa perehdytystilanteessa ja luodaan uskoa tule-
vaan osaamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 139-149.)

Mentorointi voi olla osa perehdytysta (Allen ym. 2009. Preface xii; 11-85). Mentori on
kokeneempi tyontekija, joka toimii tulokkaan tukihenkilond (Sydanmaanlakka 2004,
190). Laadukas mentorointi on suunnitelmallista ja siihen saa koulutuksen (Allen ym.
2009. Preface xii; 11-85). Mentorointi voi kestaa pitkdén ja onkin suositeltavaa, etta
mentori on joku muu kuin tulokkaan esimies (Kjelin & Kuusisto 2003, 228-229). Mento-
roinnin taytyy pohjautua vapaaehtoisuuteen ja molempien osapuolten taytyy kantaa
vastuuta mentoroinnin onnistumisesta. (Allen ym. 2009. Preface xii; 11-85). Mentori voi
toimia organisaatiossa tai tamén ulkopuolella. (Kupias & Peltola 2009, 149-151). Men-
torointiohjelmien tulee kuitenkin olla linjassa yrityksen strategian kanssa ja heijastaa

yrityksen arvoja seké missiota (Allen ym. 2009, Preface xii).

Valittaa
kokemuk-
Lisata SEl e Tunnistaa
erilaisuu- hiljaista ja
den tietoa huomioida
sietokykya omia ja
ja kykya muiden
yhteistyo- ihmisten
hon tunteita
Auttaa ura- ja
koulutusvalinnoi Mento- Kehittaa
ssa seka roinnin oppimisky-
selkiyttad omaa hyodyt kya
elamaa
Edistaa
tyon Auttaa
tavoitteel- ongelmati-
lisuutta ja lanteissa
luovuutta Tukea
asiantunti-
jatyota

Kuvio 9. Mentoroinnin hyédyt (Juusela ym. 2010, 8 mukaillen).
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Mentoroinnissa aktorin, eli mentoroitavan, tarpeet ovat etusijalla ja hanen aktiivisuuten-
sa on erittain tarkeda. Mentorointia leimaa kahdenkeskisyys, sitoutuneisuus, tavoitteel-
lisuus, aitous ja joustavuus. Mentorointisuhteessa voidaan osapuolten halutessa kasi-
tella luottamuksellisesti myds tyon ulkopuolisiakin aihealueita. Mentoroinnilla voidaan
pyrkia siirtdmaan arvokasta hiljaista tietoa ja erityisesti huomioimaan, ettei elakoityvien
kollegojen osaaminen katoaisi organisaatiosta. Mentorointi voi tapahtua eri tavoin ja
keinoin. Jos mentorointi on suunniteltua, sille kannattaa asettaa tavoitteet ja suunnitella
vaiheet. Tall6in myos arviointi on tarkea osa mentorointia. Onnistuneesta mentoroinnis-
ta on erityisesti aktorille suuri hyoty, mutta se hyodyttdd myds mentoria itsedan (Kuvio
9). (Juusela ym. 2010, 4-19.)

3.3 Perehdytys Suomen lainsaadannossa

Perehdyttdmisessa on saadetty tyoturvallisuuslain kaksi luvun 14 pykaldssa. Laissa
tuodaan esille, etta tydnantajalla on velvollisuus perehdyttdd seka tyohon, ettd tydpai-
kan olosuhteisiin. Tydsuojelutoimenpiteet ja tarvittaessa myos tyosuojelun yhteistoimin-
ta seka tiedottaminen on myds kaytava tulokkaan kanssa lapi. Myos tyoterveyden jar-
jestaminen tulee tulla tyontekijalle tutuksi. Laki velvoittaa ty6énantajaa tutustuttamaan
perehtyjda turvallisiin tyo- ja tuotantomenetelmiin, kaytdssa oleviin tydvalineisiin ja nii-
den turvalliseen kayttdoon. Perehdytysta tarvitaan lain mukaan uusissa tehtavissa seka
tehtavien muuttuessa. Taman liséksi opetusta ja ohjausta on myds annettava aina tar-
vittaessa. TyoOturvallisuuslain neljannessa luvussa pureudutaan velvollisuuksiin tydnte-
kijan nakokulmasta, missa korostetaan muun muassa velvollisuutta huomioida oma ja
muiden tydtovereiden turvallisuus suorittaessa annettuja tydtehtavia seka huolellisesti

ettd varoen. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Tyosopimuslaissa kaksi luvun yksi pykalassd saadetty yleisvelvoite, jonka mukaan
tyGnantajan on pyrittdava hyviin suhteisiin niin tyontekijoiden kanssa, kuin edistettava
tyontekijoiden vélisia suhteita. TAman lisaksi tydantajalla on velvollisuus huolehtia, etta
tyontekija voi selviytya tydstdan ja sen sisaltavista tehtavista myods muuttuvissa olosuh-
teissa. TyOnantajan on myds pyrittdva mahdollistamaan kunkin tyéntekijan henkilokoh-
tainen tyburakehitys. Lain kolme luvun yksi pykaldssa velvoitetaan tyontekijaa teke-
maan huolellisesti annetut tydtehtavat. Saman luvun pykalassa kaksi kiinnitetddn huo-
miota tyoturvallisuuteen, joka tyontekijan taytyy huomioida niin itsensa kuin muiden
tyontekijoiden osalta. Laissa kehotetaan myos ilmoittamaan huomatut epékohdat tyon-

antajalle. (Tydsopimuslaki 55/2001.)
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3.4 Muutamia tutkimuksia aiheesta

Hannu Ketola (2010) tutkii vaitoskirjassaan, miten perehdytys toimii suomalaisissa tek-
nologiateollisuuden tietoalan yrityksissa asiantuntijatehtavissa. Erityisesti vaitdskirjassa
haluttiin kuvata prosessia, jolloin perehdytys on onnistunut. Tutkimuksessa oli mukana
yhdentoista eri yrityksen henkildstbéa. Hyvaan perehdytykseen kuuluu tavoitteellisuus,
suunnitelmallisuus, sovitut perehdyttdmisen vastuualueet, avoin dialogi ja verkostoitu-
minen, rohkaiseva tukeminen seké naiden lisaksi prosessin arviointi ja seuranta. Ketola
nostaa esiin vaitoskirjassaan perehdyttamisen eri osa-alueet, jotka han jakaa ty6rooliin
tutustumiseen, organisaation arvoihin ja kulttuuriin perehtymiseen, verkoston haltuunot-

toon ja organisaation syvallisempaan tutustumiseen.

Tutkimuksen perusteella Ketola (2010, 117-119) on koonnut toimivan perehdytyksen
tunnusmerkit ja jakanut ne suunnittelun, toteutuksen ja seurannan luokkiin (Kuvio 10).
Ketolan mukaan tutkimukseen osallistuneiden vastauksista nousivat esiin samat ele-
mentit toistuvasti. Tarkeiksi tekijoiksi asiantuntijan perehtymisprosessissa nousivat tu-
lokkaan aktiivinen asenne tydn oppimista kohtaa, kyky hyédyntaa aiempaa osaamis-

taan ja itsereflektio.

KATEGORIA 2
Toimiva perehdyttdminen
Suunnittelu Toteutus Seuranta
Perehdyttamisohjelma tai — (Perehdyttamisohjelma) Palautteet perehdyttémisen
suunnitelma aikana
(Perehdyttamismateriaalit) Perehdyttamismateriaalit Seuranta perehdyttamisen jal-
keen

Aikataulut (Aikataulut) Palaute perehdyttdmisen jalkeen
(Ympériston tuki) Ympariston tuki (Ympariston tuki)

[Toimijoiden roolit (Toimijoiden roolit)

JArkipdivén toiminta (Arkipaivan toiminta)

Kuvio 10. Toimiva perehdyttaminen (Ketola 2010, 117-119).
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Jutta Hartikainen (2016) tutki vaitoskirjassaan maahanmuuttajataustaisten tyontekijoi-
den perehdyttamistd. Tutkimuksessa nousi esiin tarve maahanmuuttajataustaisten
tydntekijoiden perehdytysohjelmalle. Vaitéskirjan puitteissa laadittiin perehdytysohjelma
ja —koulutus. Perehdytysohjelma paransi maahanmuuttajataustaisten hoitajien tydssa
tarvittavia tietoja, joka lisdsi puolestaan tydnsujuvuutta ja kohotti kyseessa olevien hoi-
tajien ammatillista itsetuntoa. Vaitdskirjassa nostetaan esiin perehdytyksen perusasioi-

ta, kuten suunnitelmallisuuden ja seurannan téarkeys perehdytysprosessin aikana.

Merja Karjalaisen (2010) tutkimuksen tarkoituksena oli selvittdd, millaisia kasityksia
ammattilaisilla on mentoroinnista ja mitk& ovat ammattilaisten mentorointia koskevien
kasitysten valiset suhteet. Tutkimuksessa nousi ilmi, ettd mentoroinnille ominaista ovat
tavoitteellisuus, vastavuoroisuus, mentorin tydnsisaltd- ja vuorovaikutusosaaminen,
mentoroinnin vaikutus koko tydyhteisddn, organisaation luomat edellytykset mentoroin-

nille ja verkostoitumisen tarkeytend mentoroinnissa.

Tybssdoppiminen korostuu nykyaikana ja tdhan tarpeeseen tarvitaan erilaisia tyokaluja
kuten mentorointi. Mentorointia tapahtuu jatkuvasti ihmisten valilla autettaessa toisi-
amme. Sen ajatusmallin rinnalle, jossa mentori jakaa tiedon aktorille, on tullut uusi na-
kemys, jonka mukaan asioita opitaan yhdessa asioiden tarkastelun kautta. Nykyaikana
tydeldméassa joutuukin oppimaan jatkuvasti uutta, tyotehtavat vaihtuvat ja yksilgilla on
vastuu omasta urakehityksestéaén. Naihin tarpeisiin vastaa mentorointi. Mentoroinnista

hyotyykin yksilon liséksi koko tydyhteiso. (Karjalainen 2010, 9-14.)
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4 PEREHDYTTAMINEN KAYTANNOSSA

4.1 Oppiminen perehtymisen ytimena

Perehtyminen on oppimista (Kjelin & Kuusisto 2003, 36-44). Perehdyttaja tarvitseekin
ymmarrysta ihmisten ohjaamisesta ja oppimisesta prosessina (Kupias & Peltola 2009,
111-112). Tybpaikkaohjaajan on tarked tiedostaa erilaisia oppimistyyleja ja hyddyntaa
eri kasityksia oppimisesta, vaikkakin esitetyissa ndkemyksissa olennaista on myés op-
pijan aktiivinen toimijuus (Lepisté 2004, 11).

Perehdytyksessa on tarkeaa huomioida oppijan taustatekijit ja asettaa realistiset op-
pimistavoitteet. Oppimistavoitteet voi jakaa tietoihin, taitoihin ja asenteisiin. Tavoitteena
on asioiden sulautuminen kokonaiskuvaksi. Oppimisen kaari voidaan jakaa motivoin-
tiin, orientointiin, uuden tiedon valittAmiseen, kertaukseen, harjoituksiin, soveltamiseen,
kritiikkiin ja kontrolliin. Aikuisopetuksessa oppimista vauhdittavatkin motivaatio, toimin-
ta, palaute, jasentely, havainnollistaminen ja yhteisty6 (Lepistd 2004, 11-12, 17-19, 26-
27.)

Tiedon siirtamista pidetaan nykyaan kasitteena vanhahtavana, vaan ennemminkin pyri-
taan siihen, etta oppija luo oman kokonaiskuvan asioista. Oppiminen on aina yksilolli-
nen kokemus. Perehdyttajan kannattaakin esimerkiksi kysya uudelta tyontekijalta, mika
on hanelle ominaisin tapa oppia. Perehdyttajan taytyy myos tunnistaa itselleen ominai-
nen tapa oppia uutta ja huomioida, ettd muut eivat opi valttamatta samalla tavalla. Nain
ollen perehdyttdja voi tukea uuden tyontekijan oppimisprosessia talle ominaisella taval-
la ja toisaalta auttaa samalla kokonaisuuksien hahmottamisessa. Perehdyttdjan tulee
huomioida ja kunnioittaa perehtyjan aiempaa kokemusta ja osaamista. (Kupias & Pelto-
la 2009, 116-120.)

Toistavassa oppimisessa kaydaan lapi joku asia ja tAman jalkeen oletetaan, etta pe-
rehdyttamistilanteessa uusi tyontekija muistaa ja osaa kyseisen asian. Ymmartavassa
oppimisessa tavoitteena on tietojen ja taitojen omaksuminen siind maarin, ettd niita
pystytaan myds soveltamaan. Kupias ja Peltola kuvaavat oppimisprosessin aikaisia
muutoksia oppijassa (Kuvio 11). Tama vaatii jo syvallisempaa ja kokonaisvaltaisempaa
oppimista. Dialogisessa perehdyttamisessa tavoitteena on, ettad uusi tyontekija ja vas-
taanottava organisaatio saavat aikaan yhdessa jotain aivan uutta. Tama vaatii pereh-

dyttamiselta aitoa kaksisuuntaisuutta ja avoimuutta. (Kupias ja Peltola 2009, 114-116.)
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Tiedot

lisdantyvat
aSIatng:Ijlge”a O p p Imis- tarvittaessa
prosessin
johdosta
tapahtuvat

Muuttuu itse m u u tO kset Pystyy

PN soveltamaan
ihmisena tietoja

Ymmartaa
asiat

Kuvio 11. Oppimisprosessin johdosta tapahtuvat muutokset (Kupias & Peltola 2009,
114 mukaillen).

Kognitiivisen oppimisen viitekehyksestd puhuttaessa perehdyttdmisen yhteydessa
hyddynnetdan uuden tyontekijdn aiempaa osaamista uutta opeteltaessa. Kyseessa
olevassa oppimisen viitekehyksessa korostuvat oppijan omat tarpeet ja haasteet. Kon-
struktiivisessa oppimiskasityksessa huomioidaan oppijan aiemmat kokemukset ja tie-
dot. Naiden lisaksi konstruktiivisessa oppimiskasityksessd huomioidaan oma oppimis-
tyyli, koska oma kokemus oppimisesta on tarkeassa roolissa. Olennaista on ulkoluvun
sijaan keskittya kokonaisuuksiin ja huomata etta oppimisen taitoja voi kehittda. Oppi-
minen taydentyy vuorovaikutuksessa. Kokemuksellinen oppiminen on kuvattu nelivai-
heiseksi prosessiksi, joka voi alkaa mista vaiheesta tahansa. Vaiheisiin kuuluu tunne-
reaktio uuteen asiaan, havainnoiva reflektointi, kokemuksen kasitteellistdminen ja opi-

tun toteuttaminen omassa tyossa. (Lepistd 2004, 11-15.)

Oppimistyylit voidaan jakaa visuaaliseen, auditiiviseen ja kinesteettiseen. Visuaalista
oppijaa auttaa kuvallinen viestintd, auditiivista oppijaa puhe ja kinesteettista oppijaa
esimerkiksi fyysinen toiminta. Jokaisella henkildlla on oma ominainen tapa oppia, jossa
usein sekoittuu useita eri oppimistyyleja. Jos perehtyja ei osaa maaritella omaa oppi-
mistyyliaan, hanelta voi kysya mieluisinta tapaa perehtya tyéhon. Olisiko se esimerkiksi
keskustelu, tydon tekemisen seuraaminen, kirjallisen materiaalin lapikdyminen vai tyon-

teko ja samalla avunpyytaminen. (Kupias & Peltola 2009, 121; 124-125.)
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Kasikirjat,
manuaalit
Kaaviot,
ohjapiirru
Esitteet P sttjjkget
Perehdytyksessa
kaytettava
materiaali
Tyotur-
Prosessi- vallisuus-
ohjeet
kuvaukset |
Kaytto-
ohjeet

Kuvio 12. Hyddynnettava tukimateriaali (Ahokas & Makelainen 2013, mukaillen).

Koska perehdytyksessa tulee huomioida erilaiset oppimistyylit, kannattaa perehdytyk-
sessa hybdyntaa erilaisia keinoja kuten luentoja, kierroksia ja niin edelleen (Arthur
2006, 301). Naiden lisaksi perehdyttamisen tyovalineitd ovat muun muassa kysymys-
ten esittaminen, erilaiset testit ja kokeet, prosessikavelyt, erilaiset soveltavat tehtavat ja
harjoittelut, kirjalliseen materiaaliin perehtyminen ja perehtymispaivékirja (Kupias &
Peltola 2009, 151-165). Perehtymisen tukena voidaankin kayttéd oppimispaivakirjaa,
jonka liséksi perehtymista voi rytmittaa myos oppimistehtavilla, jotka kytkeytyvat tyén
arkeen (Kjelin & Kuusisto 2003, 220-224). Perehdytyksessa ja tydnohjauksessa kan-
nattaa hyoddyntdd olemassa olevaa materiaalia (Kuvio 12) (Ahokas & Makeldinen
2013).

4.2 Perehdytyksen osalliset

Esimies on paavastuussa perehdyttamisesta (Hyppanen 2013, 220; Syvanen ym.
2015, 166; Osterberg 2015, 118). Kupias ja Peltola (2009, 62) ovat tuoneet esille esi-
miehen erindisia vastuualueita liittyen perehdytykseen (Kuvio 13). Tahan kuuluu pro-

sessin etukateen suunnittelu, toimeenpano ja seuranta (Ahokas & Makelainen 2013).
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Esimiehen vastuualueet

Varmistaa tarkoituksenmukainen Olla lasnd ensimmaisena Sopia suoriutumisen, oppimisen
perehdyttdminen tydyhteisossa. tyépaivana tai mahdollisimman ja kehittymisen tavoitteista.
Pitaa huolta muun tydyhteison pian sovittuna ajankohtana. Huolehtia tyontekijan
mukaan tulemisesta. Varmistaa etta tyontekija turvallisuudesta ja
Tukea kaikkia perehdyttamistyota ymmartaa perustehtéavansa. tydhyvinvoinnista.
tekevia. Huolehtia koeaikakeskusteluista. Seurata ja antaa palautetta.

Kuvio 13. Esimiehen vastuualueet (Kupias & Peltola 2009, 62 mukaillen).

Vaikka perehdytyksesta paavastuun kantaa esimies, voidaan nimeta erillinen perehdyt-
taja (Lepistd 2004, 59; Hatonen 2011, 72). Perehdyttdjan ja esimiehen hyva yhteistyd
on tarkeaa, perehdyttgjalle tulee antaa aikaa perehdyttamiseen, tukea hanta tehtavas-
saan sekd antaa palautetta (Kupias & Peltola 2009, 53-57, 82-84). Perehdyttajan ei
tarvitse kuitenkaan hoitaa kaikkia perehdytyksen osa-alueita, vaan ne voidaan sovitusti
jakaa (Osterberg 2015, 122-123). Perehdytykseen tuleekin valmistautua etukiteen
koko tybyhteistn voimin (Haténen 2011, 72). Koko tydyhteisolla on velvollisuus osallis-
tua uuden tyontekijan perehdyttamiseen (Leckin 2006, 224). Kaikilla perehdytykseen
osallistuvilla taytyy olla positiivinen asenne perehdytykseen (Kupias & Peltola 2009, 81-
82).

Perehdyttajan rooli on opastaa tydtehtavien kaytannon hoitamisessa tehokkaasti laatua
unohtamatta (Hatonen 2011, 72). Nimetty perehdyttdja toimii my0s oppaana tydyhtei-
sOssé ja yhteistyoverkostoissa (Kjelin & Kuusisto 2003, 186). Perehdyttdjalla tulisi olla
tietoa perehdyttdmisesta ilmiona, kuitenkin positiivisella asenteella on suuri merkitys
(Haténen 2011, 72). Perehdyttajan toimenkuva voi vaihdella hyvin paljon, joten onkin
tarkeaa sopia selkeasti mitd perehdyttajaltd odotetaan (Kupias & Peltola 2009, 82).
Perehdyttajalta vaaditaan ammattitaidon lisaksi motivaatiota perehdyttamiseen (Oster-
berg 2015, 119). Perehdyttdjien kouluttamiseen tulisikin kiinnittda huomiota (Ahokas &
Makelainen 2013). Perehdyttdjan kannattaa verkostoitua muiden perehdyttgjien kans-
sa. (Kupias & Peltola 2009, 83-84). Perehdyttgjan tehtéavan tulisi olla kiertava (Kjelin &
Kuusisto 2003, 187-195).

Luottamus puolin ja toisin nopeuttaa perehdytysprosessia (Kjelin & Kuusisto 2003, 139-
159). Uuden tydnkuvan oppiminen vaatii aikaa ja ndyryytta (Kupias & Peltola 2009, 70).

Uudella tyontekijalla on suuri vastuu perehtymisestdén ja prosessissa on tarkeda ha-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



31

nen oma aktiivisuutensa (Kjelin & Kuusisto 2003, 220-224; Syvanen ym. 2015, 166).
Perehdytyksen tulisi kannustaa omatoimisuuteen (H&atonen 2011, 72).

Ollakseen uudistumiskykyinen organisaation tulee pyrkid kanavoimaan yksildiden uu-
den oppiminen koko organisaation hyvaksi, jotta edella mainittuun tavoitteeseen péaas-
taan tulee koko tyyhteison tukea prosessia (Kjelin & Kuusisto 2003, 28-32). Perehty-
jan tulee kehittéda tyotaan, mutta perehdyttdjan on kerrottava, mita tapoja ei voida muut-
taa (Kupias & Peltola 2009, 67). Kun uusi tyontekija tuo esille kehittdmisehdotuksia, on
tydyhteison paatettava, otetaanko ideat osaksi toimintaa vai jatketaanko toimintaa en-
nallaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 128). Molempien osapuolten on hyva kiinnittd& huo-
miota, niin palautteen antamisen kuin -vastaanottamisen tapaan (Kupias & Peltola
2009, 79). Tydyhteisotaidot ovatkin tarkea osa perehdytysta (Kupias & Peltola 2009,
68).

Yksilolle ja tydyhteisdlle on ensiarvoisen tarkeaa, ettd sosiaalistaminen onnistuu. Sosi-
aalistamisen epdonnistuessa negatiiviset vaikutukset eivat koske vain yksil6d, vaan
koko tydyhteisfd. Sosiaalistaminen alkaa jo tydhaastattelussa. (Kjelin & Kuusisto 2003,

124.) Perehdyttamista voikin kuvata sosiaalistumisen tydvalineeksi (Lepistd 2004, 59).

4.3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyksen valmistelu

Ennen rekrytointia tulee tarkastella mitd avoin tyotehtava pitdd sisalladn. Onko joku
aiemmista tyontekijoista 1&ahtenyt pois vai onko kyseessa kenties aivan uusi toimi. Ta-
man perusteella voidaan arvioida, kuinka tarkkaan pystytddn etukateen kertomaan
tyotehtavan sisallosta vai muokkautuuko tehtdva uuden tydntekijan toimesta. Jo tassa
vaiheessa tulee pohtia tyontekijan osaamisen perusteella millaista perehdytystd hén
voi tarvita. Rekrytoitaessa onkin tarkedd antaa mahdollisimman selkea kuva ty6tehta-
vista, tydyhteisostd ja myds koko organisaatiosta. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)
Talloin valtetddn molemminpuolisia pettymyksia (Kjelin & Kuusisto 2003,126-127).
Rekrytointivaiheessa tulee kayda lapi organisaation arvot ja tavoitteet, jonka jalkeen

naihin tulisi syventya perehdyttamisessa (Arthur 2006, 290).

Ennen uuden tydntekijan tuloa on pohdittava mita perehdyttadmista tullaan tarvitsemaan
ja suunnitella sita alustavasti (Kupias & Peltola 2009, 103). Jotta uusi tyontekija tuntee
itsensa tervetulleeksi, kannattaa hénelle lahettaa jo etukateen esimerkiksi materiaalia
yrityksesta (Arthur 2006, 290; Hyppanen 2013, 218-219). Tassa vaiheessa nimetty
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perehdyttdja voi ottaa yhteyttd uuteen tyontekijaan ja kayda lapi molempia osapuolia
askarruttavia asioita ja samalla jo yksildida perehdyttamissuunnitelmaa (Kupias & Pel-
tola 2009, 103). Ensimmadisten paivien aikana onkin vahvistettava uuden tydntekijan
tunnetta siitd, ettd han on tehnyt oikean valinnan tulemalla uuteen tyopaikkaansa (Art-
hur 2006, 290). Kaytadnnon asiat on hoidettava ennen tydsuhteen alkua ja tydyhteisdéa

on informoitava uudesta tyontekijasta (Kupias & Peltola 2009, 76, 103).
Kirjallinen suunnitelma

Leckin (2006, 224) tuo esille, etta tyontekijalle tulisi laatia yksildllinen perehdyttamisoh-
jelma. Perehdyttamisen suunnittelussa voi edeta suunnittelemalla koko tydyksikkoa
kattavan ohjeistuksen (Kupias & Peltola 2009, 87-88). Taman jalkeen perehdyttamis-
suunnitelmaa tulee muokata uuden tydntekijan taitojen mukaisesti (Lepistd 2004, 59).
Perehdyttdmissuunnitelmassa tulisi huomioida aikataulutus, toimenpiteet ja toimijat
(Kjelin & Kuusisto 2003, 198). Suunnitelmassa tulisi myds nékya prosessin seuranta ja
arviointi (Ahokas & Makelainen 2013).

Perehdyttdmissuunnitelma tulee kayda lapi yhdessa uuden tyontekijan kanssa ja pe-
rehdyttamiseen liittyvaa materiaalia on hyva kerata etukateen (Osterberg 2015, 122-
123). Hyva perehdytyskansio onkin selkea ja yksiselitteinen (Arthur 2006, 300). Pelkas-
taan perehdytykseen kaytettava materiaali kannattaa pitdd minimissa (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 206). Olemassa olevaa materiaalia tulee hyddyntaa ja esimerkiksi intranettiin
sekd muihin sahkoisiin jarjestelmiin on syyta tutustua yhdessa uuden tyontekijan kans-
sa (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-212). Vaikka uudelta tyontekijalta voi odottaa itseopis-
kelua, kaikesta annettavasta materiaalista on syyta myos keskustella (Hyppéanen 2013,
218-219; Ahokas & Makelainen 2013; Smith 2013). Tarkkaan suunniteltu perehdytta-
misohjelma on helpompi ottaa osaksi organisaation toimintaa (Osterberg 2015,118).
Vaikkei tyontekijavaihtuvuus olisi suurta, tulee jarjestelmaa paivittaa (Ahokas & Méake-
lainen 2013).

Perehdytyksen alku

Ensimmaisen tyopaivan jalkeen olisi hyva kayda orientointikeskustelu, jonka aikana
otetaan selvaa perehtyjdn odotuksista ja tavoitteista sek& uudesta tyoroolista ja -
tehtavista. Asetettavien tavoitteiden tulisi olla realistisia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213-
2018.)

Ensimmaisen viikon aikana perehtymisen voi aloittaa esimerkiksi todellisten tyotehté-

vien ja perehdytysmateriaalin kautta. Perehtyjalla taytyy olla tekemistd, mutta hanta ei
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saa ylikuormittaa. Viikon jalkeen perehdyttdja voi kayda lapi uuden tydntekijan kanssa
kokemuksia siihen saakka, pdivittda tehtyja suunnitelmia yhdessa ja pohtia perehdyt-
tamisen tarpeita jatkon kannalta. Esimiehen on tarke&a tavata uusi tyontekija mahdolli-
simman pian tydsuhteen alussa, koska tdma takaa paremman alun uudelle esimies-
alaissuhteelle. (Kupias & Peltola 2009, 58-61.)

Uutta tyontekijdd tulee auttaa suhteiden solmimiseen tarvittavien yhteistyétahojen
kanssa. Alussa kannattaa kayda lapi, mik& kenenkin yhteisty6tahon tai organisaation
tyontekijan vahvuusalue on, silla tama helpottaa uuden tydntekijan itseohjautuvuutta,
kun han itsendisesti selvittda asioita ja hakee apua kollegoiltaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 165-177.) Verkostoituminen niin organisaation sisaisesti kuin ulkoisesti on tarke-
aa ja perehdytyksessa kannattaakin hyddyntaa tutustumisvierailuja seké tapaamisia

avainhenkildiden kanssa (Hatonen 2011, 71-73).
Perehtyjasta osaajaksi

Ensimmaisen kuukauden aikana perehtyja alkaa tekemaan tyttehtavidan itsenaisem-
min ja tulee pikkuhiljaa osaksi tydyhteisda. Kun uuden tyontekijan tdissa aloittamisesta
on kulunut kuukausi tai pari, on syyta kayda palautekeskustelu liittyen perehtymisen
onnistumiseen. Nain voidaan saada ideoita perehdyttamisprosessin kehittdmiseen ja
toisaalta pohtia mihin asioihin perehtyja tarvitsee viela lisdkoulutusta. Tassa vaiheessa
on myds tarkeda kertoa avoimesti, jos perehtyjalta odotetaan petraamista tietyissa osa-
alueissa, jotta han pystyy kiinnittdmaan asioihin huomiota koeajan puitteissa. (Kupias &
Peltola 2009, 106-107.) Perehtymisen alkuvaiheen jalkeen kannattaa varata saannolli-
sesti aikaa esimiehen ja perehtyjan valiselle keskustelulle (Kjelin & Kuusisto 2003, 187-
195).

Koeajan paatyttya aktiivinen perehdyttdminen yleensa paattyy. Perehdyttdmista voi-
daan kuitenkin jatkaa niiltd osin, kun se on tarpeellista. Esimiehen on hyva kayda kes-
kustelu koeajan paattymisen aikaan. Keskustelun aikana voidaan arvioida perehtymi-

sen onnistumista ja peilata tulevia osaamisen tarpeita. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdyttamisprosessin arviointi on tarkeaa, jotta sita voidaan kehittaa (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 245). Perehdytyksesta tulisikin kerdtd palautetta s&&nndllisesti (Arthur
2006, 305). Tyosuhteen paattyessa kannattaa pitda lahtokeskustelu poistuvan tyonteki-
jan kanssa, joka mahdollistaa positivisemman olon molemmille osapuolille ja voi antaa

erityisesti organisaatiolle arvokasta tietoa (Kupias & Peltola 2009, 109-110).
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5 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

5.1 Kehittamishankkeet prosesseina

Erilaiset mallit kehittamisen taustalla

Toikko ja Rantanen (2009, 56-72.) jakavat kehittdmistoiminnan viiteen eri tehtavaan,
joita ovat perustelu, organisointi, toteutus, arviointi ja tulosten levitys. Taman lisdksi he
tuovat esille lineaarisen mallin, jossa toiminta aloitetaan tavoitteiden maarittelylla ja sita
jatketaan suunnittelulla, jonka jalkeen siirrytaan toteutukseen ja viimeiseksi prosessi
paatetaan sekad arvioidaan. Spiraalimallissa kehittaminen tapahtuu suunnittelun, toi-
minnan ja havainnoinnin jalkeen kehittamista reflektoiden ja tamén perusteella kehitta-
mista jatkaen. Spagettimallia voidaan pitaa muiden kehittdmistoimintaa kuvaavien mal-
lien kritiikkin&. Spagettimallissa huomioidaan kehittamistoimintaan vaikuttavat ulkoiset
seikat, joiden perusteella kehittdmisen suuntaa on muutettava. Aiempien mallien ku-
vaamalla tavalla ei aina valttamatta pysty tai kannata vieda kehittdmistoimintaa pakot-
taen eteenpain tietyn prosessin mukaan. Kuitenkin myos spagettimallista 16ytyvat kehit-
tamistoiminnalle ominaiset tehtavat ja kussakin kehittdmishankkeessa voi olla osia eri-

laisista malleista.

Salosen (2013, 13-16.) mukaan kehittamistoiminta on kasitteisiin sitoutuvaa, silla on
uutuusarvoa, tyolla on konkreettinen hyoty tai tulos, kaytettavyys korostuu toiminnassa,
se on toimijavetoista, toiminta on nakyvaa, se on ainutkertaista (aika ja paikkasidon-
naista) ja suunnitelmallista. Konstruktivistisen mallin juuret ovat lineaari- ja spiraalimal-
lissa. Kyseisia kehittamisen etenemista kuvaavia malleja on yhdistetty ja niitd on tay-
dennetty vastaamaan kaytanndssa tapahtuvaa kehittamistoimintaa, jossa vuoropuhelu
eri toimijoiden kanssa ja jatkuva toiminnan arviointi muokkaavat toimintaa koko kehit-

tamishankkeen ajan.

Salonen ym. (2017, 52-54.) jasentavat kehittamistoiminnan seitsemaan eri vaiheeseen
(Kuvio 14). Alussa tunnistetaan kehittdmisen tarve. Taméan jalkeen hanke jatkuu ideoi-
malla, jonka perusteella siirrytaan suunnitteluvaiheeseen. Toteutusvaiheessa havain-
noidaan ja arvioidaan toimintaa ja tarvittaessa kehittdmista suunnataan uudelleen.
Toimintaa jatketaan tarpeen mukaan, jotta saadaan kaikkia osapuolia riittavan tyydyt-
tava tulos tai tuotos. Viimeisessa vaiheessa saadut tulokset tai tuotos esitellaan, levite-

téaan ja julkaistaan.
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(1-2) 53) SUUNMITTELUVAIHE
TARVE, PERUSTELUT, IDEAT =poimijat (= avainhenkildt)
=toimijat -ketka mukana =TKI-menetelmat
=TEl-menetelmat *materiaalit & ainestot
*materiaalit & aineistot =dokumentoainti

= iy keuarment ok =suunnitelma vaiheistettu osimn
=Larve wa stk

=paikka / ymparistd =" kumppanit” = toimijat
sSiboutuminen

[(4b) TOTEUTUS
HAVAINMOT
REFLEKTIO

{4a) TOTEUTUS

{4c) TOTEUKSEN
UUDELLEEM-
SUUNTAAMINEN

{4d) TOTEUTUS
HAVAINMOT
REFLEKTIO

7) PAATOS -MUUTOS TOIMINMASSA
=esittely
=lewittaminen

=julkaiseminen

Kuvio 14. Konstruktivistinen malli (Salonen ym. 2017, 54).

Kehittamishankkeet tutkimuksen ja tydelaman véalimaastossa

Tutkimusta tehddan laaja-alaisesti yhteistyossa eri tahojen kanssa, kuten koulujen,
yritysmaailman ja viranomaistahojen. Ammattikorkeakoulussa kyse on tyéelamalahtoi-
sesta kehittdmisesta. Tama vaatii tutkimustietoon perehtymisté ja jonkin tydelamasta
kumpuavan konkreettisen ongelman ratkaisua. Tallbin on tarkeaa sopia yhteisesti eri

osapuolien kanssa mika on tutkimuksen tavoite. (Vilkka 2015, 12-23.)

Tyoelaman tutkimusavusteinen kehittdminen on vallitsevan tilanteen kehittdmista tut-
kimustietoa hyddyntaen. Tarkeddn asemaan nousee uuden ja kayttokelpoisen tiedon
saaminen, eikd niinkdan akateeminen tutkimus. Toisaalta myds verkostoitumista ja
tiedon leviamista voidaan pitdad tarkeana. (Toikko & Rantanen 2009, 33-34.) Tyoela-
massa tapahtuvan kehittdmisen ei tule olla itsetarkoitus, vaan pyrkimys parempaan
palvelun laatuun (Uusitalo 2012, 64).

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



36

Prosessimainen kehittaminen

Ennen aloittamista tulee kartoittaa projektin tarve, jonka tulisi pohjautua organisaation
arvoihin. Hyvan projektin tunnusmerkkind voidaan pitda esimerkiksi palvelun paranta-
mista tai uuden palvelun synnyttamistd, jossa asiakas on keskitssa. Muutosta tehdes-
sa onkin tarkeada paastd pois organisaatiokeskeisyydestd. Siséltdosaamisen lisdksi
projektitydskentelyssd korostuvat vuorovaikutustaidot. (Paasivaara ym. 2013, 7-51.)
Projektin alussa on méaariteltdva haluttavat tulokset, projektiin kaytettavissa oleva aika
ja resurssit, yleensa joku edelld mainituista kolmesta elementista on maarittaa projektia
eniten (Lindroos & Lohivesi 2006, 172-173).

Kirjonen (2008, 124-125) toteaa, etta kehittamistyd on ainutlaatuista ja sen kulkua on
pystyttavd muuttamaan tarpeen vaatiessa. Palautteen niin tydyhteisdsta kuin asiakkail-
ta tulisi ohjata kehittamistoimintaa (Uusitalo 2012, 64). Joustavassa projektitydskente-
lyssa tarkastellaankin kriittisesti toimintaa ja ollaan valmiita muuttamaan jo tehtya pro-
jektisuunnitelmaa (Paasivaara ym. 2013, 88-91). Kehittdessa reflektoinnin taito onkin
tarkeaa, silla kun tiedostetaan oma toimintamme, siihen on helpompi vaikuttaa ja pyrkia
muuttamaan (Uusitalo 2012, 64).

Kehittdmisen ei tulisi olla suunnittelematonta toimintaa, joka etenee arvaamattomasti
vaan silla tulisi olla pyrkimys prosessimaiseen vaihe vaiheelta etenevaan kehittymisen
kaareen (Uusitalo 2012, 64). Projektisuunnitelmaa tehdessa voi ottaa avuksi kehitta-
misotetta kuvailevat kysymykset: "ketka, miten, mita ja miksi”, jolloin taytyy pohtia kuka
tai ketka kehittavat, milla keinoin, mikd on kehittamisen kohde ja minka takia? (Rasa-
nen 2007, 46).

Projekteissa korostuvat osallisuuden mahdollisuuksien tarjoaminen asiakkaille, useiden
eri ammattikuntien yhdesséa toimiminen, monikulttuurisuus seka nykyaikainen viestinta-
strategia. Asiakaslahtdisyys voi tarkoittaa asiakkaiden osallistamisen liséksi esimerkiksi
palvelun pariin paasyn helpottamista vaikkapa tietotekniikan keinoin. Nyky-
yhteiskunnassa hyvinvointipalveluita ei ole mahdollista tuottaa vain yhden ammattikun-
nan voimin. Moniammatillisuudessa tarkeintd on hyvaksya ja arvostaa erilaisia nako-
kulmia. Monikulttuurisuus on tullut jaddékseen ja tyontekij6illa tulee olla osaamista
kohdata ihmisia erilaisista kulttuurisista lahtokohdista. Tietotekniikka on haasteellinen
mahdollistaja nykyajan tytelamassa. Yhteistyo tai -toiminta on tydelaméassa niin ihmis-

ten, kuin organisaatioiden valista. (Paasivaara ym. 2013, 56-73.)
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5.2 Kaytetyt menetelmat

Kehittdmishankkeen tavoitteena oli parantaa Turun kaupungin talous- ja velkaneuvon-
nan tapaa ottaa vastaan ja perehdyttda uusi tyontekija. Konkreettiseksi tytvalineeksi
tata varten luotiin yksiléllisesti muokattava perehdytyspolku. Taman lisaksi hankkeen
aikana nousi esiin tarve paivittaa yksikon prosessikuvausta. Kehittdmishankkeessa on
hyddynnetty erityisesti laadullisen tutkimuksen menetelmid. Toiminta on edennyt kon-

struktivistista mallia mukaillen.

Laadulliselle tutkimukselle on ominaista, etta tieto kerataan konkreettisissa toimintaym-
paristoissa ja ilmiostd halutaan saada mahdollisimman laaja kasitys. Yleensa tiedon-
l[Ahtein& toimivat henkiltt itse ja heidat on valittu harkiten. Osan tutkimuksesta voi kui-
tenkin suorittaa maarallisin keinoin. Tutkimustavalle on ominaista reagoiminen tutki-
muksen etenemiseen ja suunnitelman muuttuminen. (Hirsjarvi ym. 2015, 164.) Tutki-
mus antaa kehittamistytlle menetelmia ja tieteelliseen tietoon pohjautuvan nakdékulman
(Seppanen-Jarveld 2008, 24-30). Omassa kehittdmishankkeessani olen pyrkinyt 16y-
tamaan ne menetelmat, jotka palvelevat lopputulosta parhaiten. Hyddynsin useampaa
eri menetelmaa, jotta tutkimuksen luotettavuus vahvistuisi. Arvioin omaa toimintaani

kehittAmishankkeen aikana analyyttisen kriittisesti.
Kehittamispéaivakirja
Kehittamisprosessin toteutusvaiheessa on prosessin seurannan kannalta tarke&a do-

kumentoida toimintaa esimerkiksi pitamalla paivékirjaa kehittdmishankkeen vaiheista
(Toikko & Rantanen 2009, 80-82).

Paivakirjaan voi valitsemallaan tavalla kuvata tutkimuksen etenemista ja huomioita voi
tehda tutkimukseen liittyvista asioista. Tama auttaa lopullisessa Kirjoitusprosessissa
palauttamaan mieleen tutkimuksen kulkua ja perustelemaan omia valintoja. Tutkimus-
paivékirjan pito on myds tapa vieda tutkimusta eteenpain. (Hirsjarvi ym. 2015, 45-46.)
Olen pitanyt paivakirjaa kehittdmishankkeen kulusta. Kuvasin kehittdmishankkeen ai-
kana tapahtuneita asioita, jotta pystyin palaamaan niihin mydhemmassa lopputyon
kirjoittamisvaiheessa. Tein muistiinpanoja erityisesti hankkeen edetessa tehdyista va-
linnoistani ja niiden perusteluista. Nain ollen pystyin helpommin tuomaan esille rapor-
tissa hankkeen etenemisen liséksi perustellut paatokset tydskentelyn aikana tapahtu-

neista asioista.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



38

Osallisuus kehittamishankkeessa

Keskeisimpana toimenpiteend osallisuuden edistamiseen on nostettu muun muassa
palvelujarjestelmén toimivuuden parantaminen. Samalla korostetaan myds palveluiden
kehittamista ja uudistamista, niin etta ne lisdavat asiakasosallisuutta, riskiryhnmien pal-
veluiden saatavuuden parantamista ja matalakynnyksisyytta. (Leemann ym. 2015, 7-8.)
Myds Suomen nykyisen hallituksen strategiaohjelman karkihankkeeksi on nostettu ko-
kemusasiantuntijuus ja osallisuus (Valtioneuvosto, Hallituksen julkaisusarja 10/2015,
20).

Osallisuudesta voidaan puhua niin itseisarvona, kuin aktiivisena toimintana. Osallisuut-
ta tutkiessa painottuu henkilokohtainen kokemus. (Raivio & Karjalainen 2013, 13-17.)
Asiakkaiden, tydntekijoiden ja sidosryhmien osallistuminen edistdd kehittamistoimintaa
(Toikko & Rantanen 2009, 89-102). Tytpajoissa tehdyn prosessikuvauksen paivityksen
lisaksi laadin tydyhteisomme jasenille kyselyn liittyen perehdytykseen yksikbssamme.
Kyselyn tuloksien ja perehdyttamista koskevan kirjallisuuden pohjalta laadin perehdyt-
tamispolun, jota muokattiin tyoyhteisén kanssa. Hankkeen aikana olen pyrkinyt ole-
maan aktiivisesti yhteydessa tilaajatahoon antamalla tietoa hankkeen kulusta ja tar-
joamalla mahdollisuuksia vaikuttaa hankkeen kulkuun. Olen ollut yhteydessa eri sidos-

ryhmien edustajiin saadakseni materiaalia perehdytykseen liittyen.

Asiakkaiden osallisuutta voi hyddyntaa myods palvelua suunnitellessa, palvelua kaytta-
essa ja palvelun kayton jalkeen (Era & Koskimies 2013, 75-76). Olen pyrkinyt saamaan
kehittamishankkeeseen asiakasnédkdkulmaa haastattelemalla velkaongelmaisia. Kehit-

tamishanke loi asiakkaille mahdollisuuden palveluiden arviointiin ja kehittdmiseen.

Tybpaja ja Me-We-Us-menetelma

Tyopajoissa halutaan hyddyntdd koko tydyhteisén osaamista. Tyopajoja leimaa tasa-
puolisuus ja tasavertaisuus. Ryhmanvetdja tekee alustavat suunnitelmat toiminnasta
ennen tydpajaa. TyOpajatoiminnalla tulee olla selkea tarkoitus ja se tulee kertoa osallis-
tujille mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. On myfs tarkeda antaa tyOpajoissa ta-
pahtuvalle pienryhmatytskentelylle selkeat ohjeet (Kantojarvi 2012, 11; 41;51). Huo-
masin syksylla 2016 tydyhteisdlle pitAmassani ryhméatuokiossa, ettd muutama ryhman
jasenista oli hyvinkin paljon &&nessé ja osa ei ollenkaan. Halusin 16ytaa toimintatavan,
jonka avulla kaikki tydyhteison jasenet osallistuivat prosessikuvauksen tydstbon. Tie-

donhankinnan jalkeen paadyin hydodyntamaan Me-We-Us-menetelmaa.
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Me-We-Us-menetelma sopii ryhmatilanteisiin, joissa osa ryhmalaisista on hyvinkin ak-
tiivisia keskustelijoita ja osa jaéa hiljaisemmiksi. Menetelman alussa jokainen pohtii teh-
tavanantoa itsendisesti, jonka jalkeen muodostetaan parit tai pienet ryhmat ja jaetaan
ajatuksia. Lopuksi koko tyoyhteist tydstad asiaa yhdessa. (Kantojarvi 2012, 54-55.)
Olin jakanut pienryhmat etukateen valmiiksi ja tydntekijat saivat kasiteltdvan materiaa-
lin etukateen tutustuttavaksi. Jaoin hiljaisemmat tydskentelijat pareittain tai pienryhmiin
ja toisaalta puheliaammat omaan ryhmaéan. Nain edistettiin tydyhteison kaikkien jasen-
ten osallistumisen mahdollisuuksia. Huomasinkin, etta menetelman aikana mydés hiljai-
semmat keskustelijat puhuivat enemman. Pidan siind mielessda menetelman kokeilua

onnistuneena.

Prosessikuvauksen paivittamisessa ja kehittamisessa oli tarkoitus tuoda esille tydnte-
kotavassa tapahtuneet muutokset ja herattdd keskustelua aiheesta tydyhteison sisalla.
Tyoyhteis6omme oli tullut myds uusia jasenia. Tyopaja tydskentelyn aikana oli mahdol-
lisuus huomioida heidan mielipiteensa toimintatapojen osalta ja antaa tilaisuus vaikut-
taa yhteisiin kaytantoihin. Koska asioita kasiteltiin yksilétasolla ja ryhmassa, on mah-
dollista, etta prosessi lisasi ryhmaytymisen ja tasavertaisuuden tunnetta uusien ja van-

hojen tyontekijoiden valilla.

Teemahaastattelu

Nykyajan trendi on kayttajakokemusten hyddyntaminen kaikissa kehittamisen vaiheissa
(Seppanen-Jarveld 2008, 24-30). Kaytin tiedonhankintamenetelména ryhmassa tapah-
tuvaa teemahaastattelua, saadakseni esiin asiakkaiden ndkemyksen. Teemahaastatte-
lulle on ominaista muun muassa etukateen valikoitu aihepiiri ja joku osallistujia yhdista-
va tekija (Hirsjarvi & Hurme 2000, 47-48). Koska haastateltavien saaminen osoittautui
haastavaksi velkaneuvonnan kautta, valikoitui kohderyhmaksi vertaistukiryhmé velka-
ongelmaisille. Paadyin ratkaisuun, koska kyseinen ryhma on lahelld omia asiakkai-
tamme. Pidin kokemusasiantuntijoiden nakemyksia tarkeina, enka halunnut jattaa asia-
kasnakokulmaa kokonaan pois kehittamishankkeestani. Yksikaan ryhmalaisista ei tuo-
nut esille olevansa Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan entinen tai nykyinen
asiakas. Useat toivat kuitenkin esille, ettd heidan velkansa oli jarjestelty. Haastatelta-
vien omat kokemukset ja hakemykset ovat tarkeitd (Hirsjarvi & Hurme 2000, 47-48).
Halusin saada tietoa minkélaisia palveluita velkaongelmien kanssa painivat henkiltt

kaipaavat Turun talous- ja velkaneuvonnasta.

Teemahaastattelussa yhdistyy strukturoidun haastattelun ja avoimen haastattelun puo-

lia, koska haastattelut suunnitellaan etuk&teen aihepiirin mukaan, mutta tarkempaa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



40

kysymysten asettelua tai vastaavaa ei ole pakollista tehda (Hirsjarvi ym. 2015, 208-
209). Haastattelun teemoja mietittdessa lahdetaan yleensa liikkeelle vapaasta ideoin-
nista aihepiiriin liittyen (Eskola & Vastamaki 2001, 33). Olin valmistellut kysymyksia
etukateen. Pohdin ryhmahaastattelun kysymyksia siitd nakokulmasta, mitka palvelut
ovat tarkeita velkaongelmaisille, miten he toivovat tulevansa kohdatuiksi ja mitéa ajatuk-

sia heilla heréé nykyisesta palveluprosessistamme.

Ryhmahaastatteluissa etuina voivat olla rentoutunut ilmapiiri ja mahdollisuus saada
vastauksia usealta henkildltd samalla kertaa. Toisaalta huono puoli voi olla esimerkiksi
ryhmassa vaikuttavat voimakkaat henkilot. Haastatteluissa on mahdollista niin ronsyile-
va puhe, kuin suppeat vastaukset. (Hirsjarvi ym. 2015, 210-211.) Valmiita kysymyksia
voi laatia, mutta niihin ei kannata liiaksi jumiutua, jotta keskustelu pysyy luontevana
(Eskola & Vastamaki 2001, 34). Ottaen huomioon aiheen arkaluontoisuuden, keskuste-
lu kulki hyvinkin vapautuneesti. Osa etukateen laatimistani kysymyksista jai esittamat-

t&, koska koin saavani niihin vastauksen jo aiemmin keskustelun aikana.

Haastattelupaikka tulee valita harkiten. Paikan tulee olla tarpeeksi rauhallinen ja toi-
saalta sellainen missa haastateltavan voisi olettaa tuntevan olonsa kotoisaksi. Kannat-
tavaa on siis valita haastateltavalle jo ennestdan tuttu paikka. (Eskola & Vastamaki
2001, 27-29.) Haastattelupaikka oli velkaryhman kokoontumispaikkana oleva kahvi-
huoneenomainen tila, joka vaikutti olevan kaikille ryhmaélaisille tuttu entuudestaan. Ky-

seinen tila oli varattu ryhmalle kyseisené ajankohtana ja sinne ei tullut ulkopuolisia.

Aineistoa analysoidessa voi kayttaa apuna esimerkiksi jaottelemalla haastattelussa
esiin nostetut asiat teema-alueisiin. Talldin on tarpeen tiivistdd puheenvuoroja olennai-
siin kommentteihin. Tutkijan on syyta tarkastella omaa objektiivisuuttaan ja varoa, ett-
eivat omat mielipiteet vaikuta haastateltavien puheenvuorojen tulkintoihin. Teemahaas-
tattelussa ei olekaan valttamatta tarpeen sanatarkkaan litterointiin. Aineistoa tulee Kku-
vailla, luokitella, yhdistella ja tulkita. (Hirsjarvi & Hurme 2000,141-152.) Haastattelun
jalkeen kavin tekemani muistiinpanot lapi ja aloin etsimaan vastauksista samankaltai-
suuksia seka eriavia mielipiteitd. Yhdistin samankaltaiset vastaukset omaksi teemaksi

ja taté kautta tulkitsin haastateltavien esittamia mielipiteita.

Survey-kysely ja SWOT-analyysi

Tutkimusaineiston voi kerata kayttdmalla kyselyd. Survey-kyselyssd kysytdan kaikilta
osallistujilta samat kysymykset. Avoimia kysymyksia kayttamalla vastaajat voivat tuoda

esille itselleen tarkeitd asioita. (Hirsijarvi ym. 2015, 193-201.) Tutkimusmenetelma on

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



41

kvantitatiivinen, eli maarallinen kyselylomakkeen muodon osalta. Kehittdmishankkeen
aikana tein lyhyen survey-kyselyn tydyhteisomme jasenille, kayttaen avoimia kysymyk-
sia.

Menetelmét ovat tapa antaa osallistumisen mahdollisuuksia ja lis&ta tutkimuksellisuutta
kehittdmisen aikana (Toikko & Rantanen 2009, 170). Paastaksemme kehittamishank-
keessa lopputulokseen, joka on aidosti koko tydyhteison nédkemys, taytyi I6ytaa keinoja
saada tyopaikkamme erilaisten jasenten aani kuuluviin. Survey-tutkimuksen tarkoitus
oli antaa mahdollisuus tytyhteison jasenille anonyymisti ilmaista mielipiteensa ja tata

kautta vaikuttaa kehittamishankkeen lopputulokseen.

Kokonaistutkimuksesta puhuttaessa tutkimuksen kohteena on koko perusjoukko (Met-
samuuronen 2005, 53). KehittAmishankkeen aikana tehty survey-kysely oli kokonais-
tutkimus, koska kysely lahetettiin kaikille tydyhteisomme jasenille. Vastausten analy-
sointi tapahtui analysoimalla avoimia kysymyksia kvalitatiivisin, eli laadullisen tutkimuk-
sen keinoin. Tutkimuksen kysymysten avulla selvitin kokemuksia niin perehdyttajan,
kuin perehtyjan ndkokulmasta. T&ta kautta toivoin saavani vinkkej&, huomioita ja uusia

nakokulmia perehdytyspolun luomiseen.

Kysymyslomakkeen tekeminen taytyy tehda huolellisesti ja huomioida, ettéa kysymykset
ymmarrettaisiin niin kuin lomakkeen laatija on ne tarkoittanut (Valli 2001, 100). Taman
varmistamiseksi kyselya voidaan esimerkiksi esitestata (Pahkinen 2012, 219). Tein
kyselylomakkeesta alustavan version ja lahetin sen mentoreilleni kommentoitavaksi.
Kyselylomakkeen sisaltta kaytiin [&pi kehittamishanketta tuutoroivan vastuuopettajan ja
opiskelijoista koostuvan tutorryhman kanssa. Muokkasin taman avulla kysymyksia
mahdollisimman selkeisiin ja ymmarrettaviin muotoihin. Myds kyselylomakkeen pituu-
teen tulee kiinnittdd huomiota, jotta vastaajat vastaisivat kaikkiin kysymyksiin (Valli

2001, 100). Kyselyssa oli yhteensa kuusi avointa kysymysta.

Toteutin kyselyn lahettamalla kysymykset tyttovereilleni webropol-ohjelman kautta.
Hankkeen alussa tarkoitukseni oli haastatella tydyhteisoni jasenid liittyen yksikon pe-
rehdytykseen. Aloin kuitenkin pohtia, saanko tata kautta mahdollisimman laajoja vas-
tauksia liittyen perehdyttamisprosessin kehittdmisideoihin seka huonoihin kokemuksiin,
silla olenhan kuitenkin ollut henkilokohtaisesti mukana perehdyttamassa useaa tyonte-
kijddmme. Taman takia paadyin kayttamaan kyselylomaketta, jotta tyontekijat voisivat

vastata avoimemmin kysymyksiin anonymiteetin turvin.
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SWOT-analyysi on yksinkertainen tapa kartoittaa organisaation nykytilaa ja tulevaisuut-
ta esimerkiksi tyontekijoiden nakokulmasta. Mallissa kysytdan vahvuuksia, heikkouksia,
mahdollisuuksia ja uhkia. Jatkotoimenpiteissa kuvattuja vahvuuksia tulisi hyddyntaa ja
vahventaa. Heikkouksia ja uhkia tulisi karttaa, vahentaa tai karsia. Mahdollisuudet tulisi
ottaa osaksi toimintaa. (Kamensky 2001, 171-173.) Kehittamishankkeen kyselylomake
pohjautuu SWOT-analyysiin. Halusin pitaa kyselyn lyhyend, jotta vastaajien mielenkiin-
to ja vastausinto riittaisivat. En kokenut tarpeenmukaisena tehda syvallisempaa tai pi-

dempéaé kysely lomaketta. (LIITE 1.)

Kvalitatiivisen aineiston analyysilla tulisi koota vastaukset ja muodostaa niista ymmar-
rettdva kokonaisuus saaden aiheesta lisatietoa. Kokonaisuudessa ei tarvitse pyrkia
homogeenisyyteen vaan asian eri puolet saavat nakya myos analyysissa, jos vastaajat
ovat tuoneet esille eriavia nakodkulmia. Tutkimusaineistoa voidaan lahestya teemoitte-
lemalla aineistoa ja saamalla ndin nakokulmia tutkimusongelmaan. Teemoittelun lisaksi
vastauksia voi analysoida tyypittelyn avulla, jolloin etsitdan yhtenevaisyyksia vastauk-
sista. (Eskola & Suoranta 2005, 137-139; 174-185.) Kyselyn vastauksista etsin yhte-
nevaisyyksia ja niputin samankaltaiset vastaukset yhteen teemoittelua hybddyntaen.
Taman jalkeen hyddynsin vastauksia kehittdmishankkeessani SWOT-analyysia mukail-

len.
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Kuvio 15. Kehittdmishankkeen eteneminen vuosina 2016-2018.
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Syksysta 2016 vuoden vaihteeseen 2017 (Kuvio 15) ideoitiin kehittamistehtavaa
tydnantajan ja tydyhteison kanssa. Kavimme lapi kehittdmistehtavan aihealueita ja pe-
rehdytyspolun luomista. Kerroin alustavasti tulevasta kyselytutkimuksesta. Pyysin tyo-
tovereita olemaan minuun yhteydessa esimerkiksi sdhkopostilla, jos heilla syntyy aja-
tuksia liittyen hankkeeseen. Syksylla 2016 huomattiin, ettd prosessikuvaus oli vanhen-

tunut. Paatettiin, etté paivitAmme kyseessa olevan materiaalin hankkeen aikana.

Pidimme palaverin Turun kaupungin johtavan talous- ja velkaneuvojan kanssa, joka
toimi myds mentorinani. Palaverissa kéavimme lapi kehittamistehtavan suunniteltua ai-
kataulua ja johtava talous- ja velkaneuvoja toi esiin tyontilaajan toiveita liittyen kehitta-
mistehtavaan. Han mainitsi, etta talous- ja velkaneuvonnan jarjestamistapaa tarkistet-
taisiin ja jarjestamisvastuu siirtyisi kunnilta valtiolle. Pohdimme yhdessa mita tama tar-
koittaisi kehittdmistehtavan kannalta. Tulimme siihen tulokseen, etta perehdytyspolku
on muuttuvassa tilanteessa viela olennaisemmassa asemassa. Oli tarkeaa kirjoittaa
auki mita talous- ja velkaneuvojan tyd on Turussa ja miten ty6ta on tarkoitus tehda.
Toisaalta alusta alkaenkin oli selvaa, ettd perehdytyspolku oli tarkoitus tehda niin, etta
sitd on helppo muokata jatkossa, koska tyontekotapa ja ymparoiva yhteisé muuttuvat
jatkuvasti. Kuitenkin jarjestamistavan muutos oli tekija, joka oli otettava huomioon ke-

hittamistehtavaa tehdessa.

Otin yhteytta eri tahoihin liittyen muualla kaytdssa olevaan perehdytysmateriaaliin. Olin
kontaktissa muun muassa muihin isoihin talous- ja velkaneuvontayksikdihin Suomessa,
Kilpailu- ja kuluttajaviraston yhteyshenkildon, Takuu-sdatién edustajiin ja Turun kau-
pungin hyvinvointialan perehdytysvastaaviin. Taméan liséksi loin listan teoksista, jotka
kasittelevat perehdyttamisté ja tutustuin hankkeen kannalta hyddylliseen metodikirjalli-

suuteen.
Talvesta 2017 kevaaseen 2017

Alkuvuodesta tapasin toisen mentorini, joka on Turun talous- ja velkaneuvonnan enti-
nen esimies. Kavimme lapi muun muassa kehittdmishankkeen aikataulua ja sen hetkis-
ta tilannetta. Keskustelimme asiakasprosessista, perehdytysmateriaalista seka talous-
ja velkaneuvontapalveluiden jarjestdmistavan mahdollisesta muutoksesta. Tarkeimpa-
na asiana keskusteluissa nousi esiin asiakkaiden nékdkulman saaminen kehittamis-
hankkeeseen. Pohdimme, etta jos asiakkaiden nakdkulmaa ei saada, voisiko sidos-
ryhmien edustajia hyddyntdd. Tapaamisessa nousi esiin hankkeesta syntyvan materi-

aalin mahdollinen valtakunnallinen hytdynnettavyys.
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Paivitimme prosessikuvausta tammikuussa 2017 Turun talous- ja velkaneuvonnassa,
jolloin mukana olivat yksikdn esimies, tarvittaessa esimiesta sijaistava talous- ja velka-
neuvoja, avustava velkaneuvoja ja allekirjoittanut. Yksikon esimies oli tydstanyt ensin
prosessikuvausta ja se oli ollut tydyhteison kommentoitavana sisdisessa tietohallinta-
jarjestelmassa, jolloin kommentteja oli tullut muutamalta tydyhteisdn jasenelta. Tapaa-
misen aikana keskustelua kaytiin erityisesti talousneuvonnan asemasta. Paivitimme
useita eri kohtia prosessikuvauksessa vastaamaan nykytilaa ja pyrimme selkeyttamaan
joitakin kuvauksen kohtia. Kavimme |api muun muassa mité ty6tapoja ei enaé kayteta.
Tapaamisen aikana kéavi selvaksi, etta prosessikuvauksen paivitysta tulisi tehda koko
tydyhteison voimin. Sovimme, miten hankkeen eteneminen jatkuu ja pyysin taas tyoyh-

teisolta yhteydenottoja hankkeeseen liittyen tarvittaessa.

Helmi-maaliskuussa 2017 aloin pohtimaan tiedonkulun haasteita kehittdmishankkeen
aikana ja paadyin lahettamaan vapaamuotoisen uutiskirjeen tydyhteisén jasenille, jossa
kerroin hankkeen etenemisesta ja tulevaisuuden suunnitelmista, seka pyysin ajatuksia
hankkeeseen liittyen. Koska haastateltavien hankkiminen koettiin tydyhteisén puolesta
haastavaksi, paadyin etsimaan haastateltavat muuta kautta. Loysin tiedon velkaongel-
maisille suunnatusta tukiryhméasta. Sovin tapaamisen velkaongelmaisten tukiryhmaan
ja selvitin seurakunnan yhteishenkilon kautta, ettei haastattelua varten tarvittu tutkimus-

lupaa.

Edella mainittujen toimenpiteiden lisdksi olin yhteydessa "Mun talous”- hankkeen tyon-
tekijaan ja keskustelimme heiddn saamastaan perehdytyksesta. Pidin my6s itseni ajan

tasalla tulevasta jarjestamistavan muutoksesta.

Ryhmahaastattelu velkaongelmaisten tukiryhmassa

Asiakkaiden nakemysta kartoitettiin ryhmahaastattelemalla kokemusasiantuntijoita vel-
kaongelmaisille suunnatussa avoimessa vertaistukiryhnmassa. Haastattelu pidettiin
29.3.2017 noin kello 16-18. Haastattelupaikkana oli vertaistukirynman kokoontumis-
paikka seurakunnan tiloissa. Paikalla oli 5 henkil6d ja kun siirryimme varsinaiseen ke-
hittdmishankkeen haastatteluun, oli henkildita paikalla lisékseni kolme. Tulostani oli
etukateen sovittu vertaistukiryhman vetdjan kanssa ja kysytty vastaavalta diakonilta
lupa seka selvitetty onko tarvetta tutkimusluvalle. Tilaisuudessa ryhmalaiset olivat kes-
kustelun perusteella tuttuja toisilleen. Esittelin itseni ja kerroin lyhyesti opinnoistani ja
tavoitteestani saada velkaongelmien kanssa kamppailevilta tai kamppailleilta néakdkul-
mia kehittdmishankkeeseen. Toin esille, ettei kysymyksiin tarvinnut halutessaan vasta-

ta.
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Erityisesti kun kyse on arkaluontoisista asioista, ei haastattelussa kannata valttamatta
siirtya suoraan kysymyksiin (Eskola & Vastamaki 2001, 30). Tilaisuuden aluksi ja aika-
na kerroin talous- ja velkaneuvonnan palveluista ja vastasin esitettyihin kysymyksiin.
Kesti yli tunnin ennen kuin paasin varsinaisiin haastattelukysymyksiin, mutta sain vas-
tauksia etukateen valmistelemiini aiheisiin jo keskustelun lomassa. Ryhma oli hyvinkin
keskustelevainen ja haastattelu etene rénsyilevasti. Jalkikateen pohdin, olisiko minun
tullut ohjailla keskustelua enemman, mutta samalla koen, etta ehka tallainen kaytds
olisi voinut vaikuttaa negatiivisesti ilmapiiriin, jonka ansiosta luulen keskustelua synty-
neen niin paljon. Osa henkiloista olivat enemman aanessé kuin toiset, mutta kaikki sa-
noivat kuitenkin jotain. Ryhman ilmapiiri oli mielesténi avoin, vaikka keskustelun aikana
kasiteltavat asiat liittyivatkin talous- ja velkaongelmiin, joita useat ihmiset pitavat arka-
luontoisina. Haastattelua voisikin kutsua keskustelunomaiseksi. Olin etukateen hahmo-

tellut kysymyksia ja vastauksia tuli seuraavanlaisesti.

Kysyttdessa mita talous- ja velkaneuvonnan palveluita haastateltavat kokivat téarkeiksi,
tuotiin esille velkojen kartoitukseen saatava apu. TAma nostettiin esiin useita kertoja jo
tapaamisen alussa ja uudestaan, kun varsinaiseen haastatteluosioon paastiin. Haasta-
teltavat toivat esille hyviksi kokemiaan kaytannon vinkkeja saastamiseen liittyen. Haas-
tattelun aikana puhuttiin myds talous- ja velkaneuvonnan prosessista, puhelinpaivys-
tyksesta ja tavasta, jolla talous- ja velkaneuvonnan asiakkaaksi ilmoittaudutaan. Tuli
ilmi, ettd velkaneuvontaan paaseminen koettiin vaikeana. Myo6s pitkat jonotusajat nos-
tettiin esille. Tyontekijat koettiin liilan “virallisina”. Koettiin tarkeana, ettd nuorille saa-

daan tietoa talous- ja velkaneuvonnan palveluista.

Talous- ja velkaneuvonnan asiakkaiden taytyy toimittaa tiettyja tositteita, joita tarvitaan
joidenkin hakemusten liitteiksi. Keskusteltiin tasta ja ylipdatdan velkaneuvojan kanssa
asioinnista. Tarkeaksi nostettiin ystavallinen kohtelu ja se ettei asiakasta halveksuta.
Haastateltavat antoivat positiivista palautetta kokemuksistaan téhan liittyen. Keskuste-
lua herattivat erityisesti pikavipit. Puhuttiin myds Takuu-saéation ja velkajarjestelyn ha-
kuprosesseista. Osallistujat toivat esille, ettei velkojen jarjestely onnistu, jos on addikti-
oita. He sanoivat, ettd taytyy olla oma halu ja motivaatio asioiden hoitoon. Hyvana
asiana nostettiin selkeat listat, joiden mukaan velkajarjestelyn maksuerat maksetaan.
Talloin koettiin, etta oli helpompaa hahmottaa tulevaisuutta. Tuotiin myos esille, ettd
velkaongelmaisten vertaistukiryhma on hyvé paikka saada apua ja tukea velkajarjeste-

lyn saamisen jalkeen.
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Pyysin nédkdkulmia siitd, kun prosessi paattyy velkaneuvonnassa. Taas nostettiin esiin
apu, jota oltiin saatu ryhmasta. Pidettiin myos tarkeand, ettd on joku taho velkaneuvon-
nassa, kelle voi soittaa ja kysya apua. Pyysin myds mielipiteita liittyen talous- ja velka-
neuvonnassa annettavaan talousneuvontaan. Vertaistukiryhnméassa oli jaettu paljon hy-
vid vinkkeja liittyen talousneuvontaan. Tuli esiin, etta velkojen kartoitus on ensin tarke-
aa, sitten on vasta voimia aloittaa hahmottamaan taloutta. Koettiin myds, etta velkajar-

jestely opettaa tarkkaa taloudenpitoa.

Yleisesti velkaneuvonnasta kysyttdessa tuotiin esille, etta on térkeda jakaa tietoa ta-
loudellisesta avusta ja on térkeada jakaa tietoa ryhmasta. Kysyin, tarvittaisiinko jotain
uutta velkaneuvonnan palvelua. Tastd ei esitetty ideoita. Kysyin myods mita nykyisista
palvelumuodoista pidettiin mahdollisesti turhina tai tarpeettomina, mutta tastakaan ei
tullut nakokulmia. Lopuksi oli viela "vapaasana” osuus, jolloin pyysin avoimesti erilaisia
mielipiteita, jos joku nakokulma oli jaanyt kasittelematta, mutta ryhmalaiset pysyivat
vaiti.

Aloitin ryhmahaastattelun analysoinnin k&ymalla 1&pi haastattelun aikana tekemani
muistiinpanot ja etsimalla vastauksista yhtenaisia aihepiireja, eli teemoja, jotka mahdol-
lisesti toistuivat haastateltavien puheissa. Selkeasti eniten haastateltavat toivat eri yh-
teyksissa esille oman vertaistukiryhménsa toimintaa voimavarana talousongelmien
kanssa kamppaillessa. Haastateltavat kokivat saaneensa ryhmalta niin henkista tukea
kuin kaytannon vinkkeja velkaongelmiin. Turun talous- ja velkaneuvonnan palveluista ei
haastateltavilta noussut suoranaisia mielipiteitd. Tama voi johtua siitd, ettéa ilmeisesti

kukaan ei ollut ollut juuri Turun talous- ja velkaneuvonnan asiakkaana.

Koin haastavaksi sen, ettd tapahtumassa sekoittuivat alun informatiivinen osuus velka-
neuvonnasta, henkilokohtaisten kysymysten esittaminen ja kehittamishanketta varten
tehty haastattelu. En kontrolloinut keskustelua paljoakaan, vaan kysyin etukéteen miet-
timéni aiheet ja keskustelusta nousi esiin myds uusia nakokulmia. Toisaalta tdma& mah-
dollisti ehk& rentoutuneemman tunnelman ja tatd kautta vapautuneemman keskuste-
lun. Valtin haastattelutilanteen johdattelua ja k&ytin mahdollisimman paljon avoimia
kysymyksia. Valilla tama tarkoitti, ettei joihinkin kysymyksiin tai aihealueisiin tullut vas-
tauksia, mutta toisaalta huomasin, ettd tietyt aiheet toistuivat osallistujien puheissa.
Paattelen tasta, ettd naita aiheita pidettiin térkeind. Otos on hyvin pieni, joten siita ei voi

tehda yleistavia johtopaatoksia.

Ryhmahaastattelun pohjalta pystyin viemdan muutamia kehittamisehdotuksia omaan

yksikk6dmme, kuten yhteistydn kehittaminen vertaistukiryhmé&n kanssa ja vertaistuki-
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ryhman "mainostamisen” talous- ja velkaneuvonnan asiakkaille. Nama asiat merkattiin
pdivitettyyn prosessikuvaukseen. Tapaamisella kumosin vaaria luuloja liittyen esimer-
kiksi velkajarjestelyyn. Palvelumme tulivat tutuiksi vertaistukihenkildille, jotka kohtaavat

velkaongelmaisia ja voivat jatkossa kertoa palveluistamme.

Na&kisin, ettd vertaistoiminta on voimavara. Vertaiset toivat itse esiin, etteivat he ole
ammattilaisia. Kannustin toimijoita muistamaan omat jaksamisen rajat. Tassa nakisin
velkaneuvonnan ja ryhman yhteistyon tarkeand. Ryhman jasenet toivat esille useasti,
ettd olisi mukavaa, jos ryhmassé kavisi useampia henkildita. Yhteistyon kehittaminen
on tulevaisuuden haaste. Samalla ehdotin, etta voisin kayda tapaamisissa esimerkiksi
vuosittain tai puolivuosittain. Ehdotus sai kannatusta. Osallistujat Kiittelivat kaynnista ja
pitivat vierailua onnistuneena. Ryhmdahaastattelusta hyotyivatkin toivottavasti molem-

mat osapuolet.

Tybyhteistssa prosessikuvauksen paivittamista

Kuva 1. Prosessikuvauksen paivittamista pareittain (kuva: Veera Kallio).

Huhtikuussa 2017 pidimme tydpajan tydyhteisdssdmme, jossa paivitimme Turun ta-
lous- ja velkaneuvonnan prosessikuvausta. Hyddynsin prosessikuvauksen tyéstami-
sessd aiemmin esiteltya Me-We-Us menetelmaa. Olin jakanut tydyhteison jasenet pa-
reihin ja pyytanyt tutustumaan pdivitettyyn prosessikuvaukseen etukateen. Ensin jokai-
nen perehtyi itselle jaettuun osioon itsenéisesti ja teki siitd omia havaintoja. Tahan va-

rasin aikaa noin 15 minuuttia. Kyseisen ajan kulumisen jalkeen huomasin, etta ihmiset
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suuntasit kiinnostuksensa muun muassa kannykkaansa, joten oletan, etta aika oli riitta-

va.

Olin paatynyt hyodyntamaan pienryhmatyoskentelyd, koska olin huomannut aiemmissa
tyoyhteison kokouksissa, etteivat kaikki tydyhteison jasenet tuoneet esille omia mielipi-
teitd&n. Ajattelin, ettd pienemmissé ryhmissa tdma olisi helpompaa. Olin valmiiksi val-
mistellut 2-3 hengen ryhmat, joissa yhdessa tyostettiin ryhmalle jaettuja osiota proses-
sikuvauksesta. Tahankin varattiin noin 15 minuuttia. Olin kahden pienryhman laheisyy-

dessa, joissa kaikki ryhman jasenet toivat mielipiteitaan esille (Kuva 1).

Taman jalkeen kohta kohdalta kuultiin niin ryhman yhteinen kuin jasenien omia néke-
myksia sekd muiden tydyhteisén henkildiden nakemyksia. Keskustelua syntyi mieles-
tani paljon. Kaikki eivat tuoneet nakemyksiaan esiin yhteisessa tilanteessa, suurin osa
kyllakin. Prosessikuvauksen tydstaminen jai kesken ja sovimme, ettd uusi tydpaja on
toukokuussa 2017.

Tyostimme prosessikuvausta tydyhteison jasenten kanssa uudestaan toukokuussa
jatkaen siita, mihin viimeksi tyoskentely oli ja&nyt kesken. Keskustelua syntyi jonkin
verran, tosin tietyt henkil6t olivat suurelta osin &anessa ja muutama tydyhteison jasen
oli keskittynyt kannykkaansa. Aika meinasi kuitenkin loppua tallakin kertaa kesken.
Jouduin hieman hoputtamaan tydskentelya ja tein itselleni muistiinpanot, joiden perus-
teella pystyin tekemaan alustavan ehdotuksen kirjallisesta prosessikuvauksesta. Ehdo-

tus laitettiin tydyhteison kommentoitavaksi sahkoiseen jarjestelmaan.

Kysely tydyhteisodlle

Loin kyselyn hyodyntden edelld esiteltya SWOT-mallia. Toukokuun lopussa 2017 tein
kyselysta raakaversion, jonka lahetin mentoreille arvioitavaksi. Tatd ennen olin ty0sta-
nyt kyselyd muun muassa tutoropettajan ja tutorrynmén kanssa. Kommenttien perus-
teella tein muutaman muutoksen ja lahetin kyselyn tyoyksikoén jasenille antaen muuta-

man viikon vastausaikaa. Lahetin myds muistutusviestin kyselyyn vastaamisesta.

Kokonaistutkimuksessa tutkittava joukko kattaa koko populaation ja kyseinen tutkimuk-
sen otanta on helpoin toteuttaa, kun tutkittava joukko on pieni (Nummenmaa ym. 2017,
24-27). Kysely lahetettiin koko Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan henkilokun-
nalle, eli kymmenelle henkildlle. Vastauksia saatiin yhdeksélta henkilolta. Vastauspro-
sentti oli siis 90 %. Kaikki kysymykset olivat avoimia kysymyksi&. Vastauksia analy-

soidessa ryhmittelin samankaltaiset vastaukset yhdistaen ne yhdeksi vastausluokaksi.
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Nain sain esille, kuinka monella vastaajista on yhtenevia mielipiteitd ja toisaalta taas

erilaiset mielipiteet erottuivat joukosta.

Ensimmaisessa kysymyksessa kysyttiin mika oli toimivaa perehdytyksessé, kun tyon-
tekija on aloittanut uransa Turun talous- ja velkaneuvonnassa. Useampi tyontekija toi
esille, ettd apua sai pyydettaessa ja tyotoverit auttoivat uutta tyontekijad perehtymises-
sé&. Taman liséksi vierihoito nostettiin esiin hyvana kaytantona, samoin asiakastapaus-
ten kasittely. Antoisana nahtiin mygs, ettd usea tyontekija osallistuu perehdyttamiseen.
Yksi tyontekija ei kokenut tarvitsevansa perehdyttdmista ja toinen totesi, ettei perehdy-
tysté ollut.

"Hyvaa oli se, ettd perehdytykseen osallistuivat useat tyontekijat. Nakokulmia tuli

useita. Hyvaa oli myos se, etta heti tuli omia uusia asiakkaita poydalle. (Tosin pe-

J!’aelzgdytyksen kokonaisuus olisi voinut olla selkedmmin jonkun vastuulla.)” Vastaa-
Toisessa kysymyksessa tiedusteltin mik& perehdytyksessé ei toiminut. Vastauksissa
nostettiin esille suunnitelmallisuuden puute ja tdman lisdksi annettiin konkreettisia esi-
merkkeja asioista, joita olisi hyva kayda lapi perehdytyksessa. Muutama vastaaja koki,

ettd perehdytys oli mennyt hyvin ja muutama vastaaja ei tuonut mitaén esille.

"Perehdytysta varten ei ollut selkedd suunnitelmaa.” Vastaaja 2.

Kolmannessa kysymyksessa pyydettiin vastaajia kertomaan kokemuksiaan toimies-
saan perehdyttdjand Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnassa. Tarkennuksena
kysymyksesséa oli pyydetty esimerkiksi nimeamaan toimivia ty6tapoja tai materiaalia.
Noin puolet vastaajista eivét olleet toimineet perehdyttajind. Useampi vastaaja toi esiin
toimivana kaytanténa vierihoidon, avoimen keskustelun ja kysymysten esittdmisen se-
k& useamman perehdyttdjan kaytannon.

"Useampi kuin yksi perehdyttdja on hyva asia. Ensin pitdd omaksua paapiirteet

tyotehtavista ja niitda saatelevistd normeistd, velkajarjestelijaohjelmasta, sitten
sen jalkeen kaytdnndssa oppia soveltamaan niitd.” Vastaaja 8.

Neljannessa kysymyksessa kysyttiin, mista asioista vastaajat olisivat tarvinneet lisatie-
toa tai jotain muuta konkreettista apua perehdyttdjand toimimiseen. Suurin osa vastaa-
jista ei ollut toiminut perehdyttgjina tai eivat vastanneet kysymykseen. Yksi vastaajista
toi esille, etté perehdytyksesséa hyddynnettdvaa materiaalia on jo valmiina.
"Yhdessa pohtimalla olemme herédnneiden kysymysten kautta opetelleet asioita.
Tama tyd on kaytdnnodssd sen luonteista asiantuntijatyotd, ettei tdsté voi sub-

stanssista mitédén yksiselitteistd manuaalia rakentaa, koska kaikki caset ovat hy-
vin erilaisia. Kayttdmastdmme jarjestelmastd kunnon manuaalin olemassa olo
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helpottaisi alkuun. Kaupungin intrasta I16ytyy hyvin paljon jo tietoa organisaatioon
perehdytyksen tueksi.” Vastaaja 6.

Viidennessa kysymyksessa pyydettiin ideoita koskien yksikon tulevaa perehdytyspol-
kua. Useampi vastaajista ei ollut vastannut kysymykseen, ei esittéanyt uusia ideoita tai
piti nykyista kaytantd6ad hyvana. Muuten perehdytykselta toivottiin kaytannonlaheisyytta,
asteittain etenemista asiasta toiseen, tuotiin esille ammattitaidon kehittymisen pitkaa
prosessia ja toisaalta nostettiin esiin jarjestdmistavan muutos ja sen vaikutus ty6tapoi-
hin.

"Nykyisessa epavarmuuden tilassa, en oikein osaa sanoa. Mielestani pitda ensin

katsoa, millaiseksi talous- ja velkaneuvonta muuttuu siirtyesséan valtiolle ja oi-
keusaputoimistoihin.” Vastaaja 5.

Viimeiseksi kysyttdessa, mitd haasteita vastaajat nakivat liittyen perehdytyspolun ja-
kansion tydstadmiseen, noin puolet vastaajista eivat tuoneet mitaan haasteita esille ja

noin puolet kokivat tulevan jarjestdmistavanmuutoksen haasteena, joku jopa siind maa-
rin, ettei hanketta kannattaisi toteuttaa nykyisissa olosuhteissa. Asiakastapausten mo-

nimutkaisuus ja perehdyttdmiseen kaytettavat resurssit koettiin myds uhkana.

"Uusimpana mahdollinen valtiolle siirtyminen.” Vastaaja 7.

« Avunsaanti tarvittaessa * Suunnitelmalli-
«Vierihoito suuden puute
* Useamman henkilon «Kayttoohjeiden
osallistuminen puute
perehdytykseen velkajarjesteli-
jaéan

Vahvuudet Heikkoudet

Mahdolli-

suudet Uhat/riskit
» Kéytannonlaheisyys
« Asioiden vaiheittainen opettelu « Jarjestamistavan
« Jarjestamistavan huomioiminen muutos
* Ammattitaidon kehittyminen * Asiakastapausten
pitk& prosessi monimutkaisuus

* Perehdyttdmiseen
kaytettavat resurssit

Kuvio 16. Kyselyn tulokset SWOT-analyysin keinoin.
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Kokonaisuutena perehdyttamiselta toivottiin suunnitelmallisuutta, kommunikaatiota ja
nakokulmia useammalta kokeneelta tyontekijaltd sekd konkreettisia ohjeita. Tuleva

jarjestamistavanmuutos nousi esiin useissa vastauksissa (Kuvio 16).

Syksylla 2017 analysoin kyselyn tulokset ja tein perehdytyspolkua. Laadin kehittdmis-
hankkeen loppuraporttia syventymalla kirjallisuuteen koskien perehdytysta ja tutki-
musmenetelmid. Tapasin mentoriani ja vaihdoin useita sahkdposteja johtavan talous-
ja velkaneuvojan kanssa. Jarjestamistavan muutos vahvistui ja olin taméan asian tiimoil-
ta yhteydessa Lounais-Suomen oikeusapu- ja edunvalvontapiirin johtajaan, joka my6-
hemmin tarkisti raporttiin tekemani lisdosion koskien jarjestamistavan muutosta ja oi-

keusavun toimintaa.

Talvella 2018. Tyotyhteistssa teetetyssa kyselyssd oli noussut esille muutamassa
kommentissa, ettei perehdytyspolun tekemiseen ole kannattavaa kayttaa resursseja
tilanteessa, jossa jarjestamistavan muutos oli tulossa. Paadyin tdman perusteella rat-
kaisuun, jossa perehdytyspolun tydstamiseen tarkoitettu tyGpaja jarjestettaisiin pie-
nemmalla henkilostolla koko henkildston sijaan. Pidimme tydpajan johtavan talous- ja
velkaneuvojan, johtavaa talous- ja velkaneuvojaa tarvittaessa sijaistavan talous- ja vel-
kaneuvojan ja avustavan velkaneuvojan kanssa. Olin l&hettanyt heille etukéteen alus-
tavan luonnoksen perehdytyspolusta. K&vimme lapi perehdytyspolkua ja teimme tarvit-
tavia muutoksia. Ty6pajassa esiin tulleilla huomioilla jatkoin perehdytyspolun tyésta-

mista.

Kevaalla 2018 viimeistelin perehdytyspolun, prosessikuvauksen ja kehittamistehtavas-

ta jatettavan raportin tydnantajatahon edustajan ja tutoropettajan avustuksella.
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6 TUOTOKSET

6.1 Turun talous- ja velkaneuvonnan paivitetty prosessikuvaus

Prosessikuvauksen paivittdminen ei ollut alun perin hankkeen kehittdmistehtavana.
Syksylla 2016 huomasimme, ettd yksikkbmme prosessikuvaus ei ollut ajan tasalla.
Prosessikuvausta pidettiin tarkeand perehdytyspolun kannalta, koska siind ké&siteltiin
yksikkbmme toimintatapoja seka tyotehtavia. Kuvausta paivitettiin ensin pienemmalla
tyorynmalla. Lopulta prosessikuvauksen paivittamiseen kaytettiin taman lisdksi kaksi
tydpajaa, jolloin se vei kehittamishankkeen aikaresursseista isohkon osan. Tyoyhteistn
lisaksi prosessikuvauksen luomisessa hyodynnettiin velkaongelmaisten vertaistukiryh-
maltd ryhmahaastattelussa saatuja nakdkulmia, joista esimerkkind yhteisty6 velkaon-
gelmaisten tukiryhman kanssa. Toin esille tydyhteistssa, miten vertaistukiryhma toimii
ja keskustelimme, miten yhteistydta voitaisiin kehittda ja ettd velkaryhmasta voitaisiin

mainita asiakkaille.

Toiminnan tavoite
Toiminnan ja tavoitteiden arviointi ja seuranta
Koulutus ja ty6hyvinvointi
Uudet asiakkaat
Tarjolla olevat palvelut
Kunkin tahon tehtavat
Asiakkuuden lopetus
Verkostot
Arkistointi

Tulevaisuudessa kehittamiskohteita

Kuvio 17. Paivitetyn prosessikuvauksen osiot.

Prosessikuvaus pyrittiin paivittAmaan vastaamaan nykyisia toimintatapoja (Liite 1). Ku-
viossa 17 kaydaan lapi prosessikuvauksen osiot. Talous- ja velkaneuvonnan toiminta
muuttuu koko ajan, joten sovimme tybyhteistssa, ettd prosessikuvauksen paivitys tay-

tyisi tehda toistuvasti tyon ohessa. Prosessikuvausta on hyddynnetty toimittamalla se
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alueen oikeusaputoimistolle (Henkilékohtainen tiedoksianto, johtava talous- ja velka-

neuvoja M. Markula).

6.2 Turun talous- ja velkaneuvonnan perehdytyspolku

Syventymalla perehdytysta kasittelevaan kirjallisuuteen huomasin, ettéa perehdytyksen
suunnitelmallisuutta korostettiin useissa eri lahteisséa. Erilaisia ohjeita talous- ja velka-
neuvojan tyéntekoon l6ytyi useista eri lahteista, mutta yksikon perehdytysprosessista
puuttui suunnitelmallisuus. Téata paatelmaa tuki myds tyoyhteisotlle teetetyn kyselyn
tulokset, joissa perehdytyksen suunnitelmallisuuden puute nousi toistuvasti esiin. Ta-
man takia paadyttiin laatimaan perehdytyspolku, jossa on perehdytyskansion element-
teja, mutta paapaino oli nimenomaan suunnitelmallisessa ja kaksisuuntaisessa vuoro-

vaikutuksellisessa perehdytysprosessissa (Liite 3).

Perehdyttamisesta kaksisuuntaiseen
perehtymiseen

Turun kaupungin talous- ja
velkaneuvonta toimintaymparisténa

Yksil6llinen perehdyttamispolkuni

Tutustuttavat teokset ja linkit

Kuvio 18. Turun talous- ja velkaneuvonnan perehdyttamispolku.

Perehdyttamispolku alkaa perehdyttamisen lapikaymisella. Tassa osiossa kaydaan lapi
perehtymista yleisemmin, perehdyttamisen osapuolia ja annetaan ohjeita perehdytta-
mispolun kayttéon. Osiossa mainitaan myds, etta perehdyttamispolun laatiminen on
ollut osa kehittamishanketta. Taméan jalkeen osiossa Turun kaupungin talous- ja velka-
neuvonta toimintaymparistosséa kaydaan lapi muun muassa talous- ja velkaneuvojan
tyon kannalta tarkeitéa lakeja, nykyista jarjestdmistapaa ja siihen liittyvia organisaatioita,
tyotehtavia, asiakasprosessia, yleisempia palveluita, tilastoja ja tulevaa jarjestadmista-

van muutosta (Kuvio 18).
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Ennen Ensim- Koeaika

uuden TENET Toinen Kolmas Vali- 1 kk ohi, Tyosuhde
tyontekijan i tydviikko tyoviikko keskustelu eteenpain "kehitys- ohi
aloittamista Y keskustelu"

Kuvio 19. Yksilollinen perehdytyspolku.

Yksilollinen perehdytyspolku on jaettu kahdeksaan eri vaiheeseen. Polun jokainen vai-
he sisaltaa paljon muistutuksia hoidettavista kdytannon asioista ja konkreettisia ehdo-
tuksia oppimistavoitteiksi. Suositellaan, etta uusi tyontekija kirjaa itselleen aktiivisesti
yl6s huomioitaan koskien oppimiaan asioita ja perehdyttamistd. Ennen tydntekijan aloit-
tamista on tarkedé sopia, kuka toimii perehdyttajana, olla yhteydessa tulokkaaseen ja
tehda alustava suunnitelma perehdyttamisesta. Ensimmaisen viikon aikana tulee kdyda
perehdytyspolku lapi uuden tydntekijan kanssa, muokata sita hanen tarpeisiinsa sopi-
vaksi ja asettaa yhdessa sovittuja tavoitteita oppimiselle. Alussa onkin tarkeaa huomi-
oida uuden tyontekijan jo aiemmin hankittu osaaminen ja hyodyntaa sité perehdytyksen
aikana. Toisella viikolla kaydaan lapi viime viikon oppimistavoitteet ja sovitaan mita
asioita taytyy kerrata. Kolmannella viikolla pyritaan jo mahdollisuuksien mukaan itse-

naisempaan tydskentelyyn (Kuvio 19).

Noin kuukauden kuluttua tydsuhteen alkamisesta kaydaan niin kutsuttu valikeskustelu,
jossa on tarkoitus pureutua syvemmin opittuihin asioihin ja tehda jatkosuunnitelma
koskien perehdyttamistd. Tama on tilaisuus antaa palautetta puolin ja toisin sek& pohtia
my0s perehdyttdmisen onnistumista siihen saakka. Oppimistavoitteet tulee kirjata ylos
seuraaville kuukausille. Kun koeaika on ohi, on tarpeen kayda syvallisempi keskustelu
littyen tyOtehtdvien hallintaan, tydssaoppimiseen ja perehdyttdmisen onnistumiseen.
Tyosuhteen péaatyttyd huomioidaan kaytadnnon asioiden lisdksi Turun kaupungin mate-
riaali liittyen hiljaisen tiedon siirtoon. Lopuksi perehdyttdmispolussa on vield lueteltu

teoksia erityisesti perehdyttgjaa silmalla pitden (Kuvio 19).

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



56

7/ HANKKEEN YHTEENVETO JA ARVIOINTI

7.1 Kehittamishankkeen tavoitteet, menetelmat ja tuotokset

Kehittdmishankkeen tavoite oli parantaa Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan
perehdyttamisprosessia. Hankkeen edetessa nousi esiin tarve paivittaa yksikon pro-
sessikuvausta. Kehittamistehtavét toteutettiin paivittamalla yksikon prosessikuvaus ja
laatimalla yksikon kayttoon perehdytyspolku, jota voi yksilollisesti muokata uuden tyon-

tekijan tarpeiden mukaan.

Menetelmina kehittamishankkeessa kaytettiin tydpajoja, ryhmahaastattelua velkaon-
gelmaisten vertaistukiryhmassa ja kyselyn teettamista tydyhteisotlle. Menetelmat mukai-
livat laadullisen tutkimuksen kriteereita. TyOpajoissa péivitettiin prosessikuvausta tyo-
yhteisda osallistaen vastaamaan nykyisia toimintatapoja. Velkaongelmaisten tukiryh-
massa pidetyssa teemahaastattelussa nousi esiin uusia tapoja tehda yhteistyota velka-
neuvonnan ja vertaistukiryhman valilla. Kuvattuja tuloksia hyodyntaen laadittiin yksikon
paivitetty prosessikuvaus kevaalla 2017. Tyoyhteisotlle kevaalla 2017 teetetyn kyselyn
avulla selvisi, etta yksikon perehdytyksen tulisi olla suunnitelmallisempaa. Hyvana kay-
tantdna nostettiin esiin avunsaamista kokeneemmilta ty6tovereilta. Tietoja hyddynnet-

tiin perehdytyspolun laatimisessa, joka luovutettiin yksikon kayttdon talvella 2018.

7.2 Kehittamishankkeen arviointi, luotettavuus ja etiikka

Luotettavuuden kannalta on tarkeaa, ettd arvioinnin ndkodkulmia on useita, jolloin tutki-
musta on tarkasteltu monin eri kriteerein (Paasivaara ym. 2013, 160-161). Arvioin ke-
hittdmishanketta, sen menetelmia ja tuloksia muun muassa tuotoksien, sidosryhmaétyy-
tyvaisyyden ja oppimisen nakodkulmasta. Olen pyrkinyt noudattamaan hyvaa etiikka lapi
koko kehittdmishankkeen ja tuomaan sen esille loppuraportoinnissa. Projektia arvioita-
essa tulee pohtia, onko projekti tarpeellinen, miten projekti on auttanut organisaation
asiakkaita ja onko projektin avulla paasty asetettuihin paamaariin (Paasivaara ym.
2013, 154-155). Esitetyt seikat ovat tarkeitd myos kehittdmishankkeen eettisyytta arvi-
oitaessa. Projektin tarve on noussut kdytannon tyosta. Parempi perehdytys hyddytta-
nee asiakkaita osaavampien tyontekijoiden muodossa. KehittAmistehtaviksi asetetut

perehdytyspolun laatiminen ja prosessikuvauksen paivitys suoritettiin.
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Tilaajatahon ndkodkulmasta hankkeelle asetetut tavoitteet saavutettiin hyvin. Kehittamis-
tehtavind olleet prosessikuvauksen paivitys ja perehdytyspolku ovat molemmat hyo-
dynnettavissa tytyhteison kayttéon. Erityisesti perehdytyspolku on tilaajalle mieleinen.
Tilaajatahon nékdkulmasta hankevetdja on toiminut aktiivisesti ja osaavasti vieden pro-
sessia eteenpain loogisesti. (Henkilokohtainen sahkopostitiedoksianto, Johtava talous-

ja velkaneuvoja M. Markula.)

Monipuolinen menetelmien kayttd edesauttaa osallisuuden mahdollisuuksien luomista
ja tutkimuksellisuutta kehittamishankkeissa (Toikko & Rantanen 2009, 170). Kehitta-
mistoiminnan patevyytta voi vahvistaa kayttamalla useita eri kanavia tiedon keraami-
seen, jolloin tarkasteltavaan asiaan saadaan mahdollisimman monia erilaisia n&kokul-
mia, eiké saatava tieto jad yksipuoliseksi (Paasivaara ym. 2013, 159-160). Asiakkaiden
osallisuutta tulee lisata palveluita kehittdessa (Toikko & Rantanen 2009, 163-170). Ke-
hittamishankkeessa olivat toimijoina tydyhteison jasenet ja velkaongelmaisten vertais-
tukiryhmén jasenia. Menetelmina kaytettiin tydpajoja, ryhmateemahaastattelua ja kyse-
lyd, joiden valintaa ja onnistumista olen kriittisesti pohtinut hankkeen loppuraportissa.
Hankkeen edetessa selvitettiin tarvittavat lupa-asiat ja toiminnan tarkoituksesta kerrot-
tiin osallistujille. Hankkeen Kkirjallisessa raportissa osallistujien anonymiteetti sailytettiin.

Esitetyt seikat ovat osa hankkeen eettista kokonaisuutta.

Kayttgjalahtoisessa kehittamisessa tuotos ei ole ennalta ulkopuolisen suunnittelema,
vaan lopputulokseen paastdan toimijoiden kanssa yhteistydssa (Toikko & Rantanen
2009, 163-170). Laadullisen tutkimuksen uskottavuutta arvioitaessa tarkastellaan, onko
tutkittavien kasitykset yhtenevaiset tutkimustulosten kanssa (Eskola & Suoranta 2005,
210-212). Tydyhteisdssa tehdyssa kyselyssa nousi esiin perehdytyksen suunnittele-
mattomuus. Perehdyttamista kasittelevissa teoksissa painotettiin suunnitelmallisuuden
tarkeytta, joka nousi perehdytyspolun tarkeaksi teemaksi. Tydyhteiso teki konkreettisia
paatdksia perehdytyspolun siséllosta, mika on tarkeda hankkeen eettisyytta arvioitaes-

sa.

Projektia arvioitaessa tulee kiinnittdd huomio hankkeen kaikkiin vaiheisiin alusta lop-
puun saakka (Paasivaara ym. 2013, 161-162). Tutkimuksen kulku ja tehdyt johtop&a-
tokset kaydaan lapi avoimesti seka tutkimus on johdonmukainen. (Toikko & Rantanen,
2009 123-125). Nama lisdavat tutkimusprosessin luotettavuutta (Eskola & Suoranta
2005, 210). Kehittamishanketta kuvattiin mahdollisimman selkeéasti ja totuudenmukai-
sesti loppuraportissa. Kayttamani lahdekritiikki ja tarkat lahdemerkinnat lisdavat hank-

keen loppuraportin eettisesté uskottavuutta. Tutkimuksen luotettavuutta lisda sen tois-
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tettavuus, tosin kehittdmistoiminnassa toistettavuus ei ole valttamatta mahdollista
(Toikko & Rantanen 2009, 122-123.) Toteutetun kyselyn tuloksia ei voi yleistaa vas-
taamaan muuhun kuin Turun talous- ja velkaneuvonnan toimintaan. Kyselylomaketut-
kimuksissa on yleensa heikkoutena alhainen vastausprosentti (Valli 2001, 101-102).
Kehittamishankkeen aikana tehdyssa webropol-kyselyssa vastausprosentti oli 90% ja

se kuvaa hyvin kyseisen yksikon tilannetta.

YAMK-opiskelu on viitoittanut tietéani tutkimuksen ja kehittamiskirjallisuuden hyédyntéa-
miseen tybelaman kehittAmisessa. Olen oppinut perehdyttamisesta paljon, mikéa tule-
vaisuudessa auttaa itseani niin perehdyttgjana kuin perehtyjana. Tutkimusmenetelmiin
tutustumalla ja niité kayttamalla olen oppinut lisdd muun muassa tydpajoista ja Survey-
kyselyista. Haastatteluun perehtyminen metodina on antanut uusia nakdkulmia omaan
tydhoni asiakastapaamisten osalta, jotka ovat tilanteina eraanlaisia haastatteluja. Me-
netelmasta olisikin mielenkiintoista oppia lisda ja kehittyd haastattelijana. Kokemus
pitkahkon projektin luotsaamisesta oli minulle uusi. Mielestani haasteet ovat osa kehit-
tamista ja niiden ratkaiseminen maarittdd hankevetdjaa kehittdjana. Kehittamishank-
keen luotsaaminen vaati joustavuutta ja suunnitelmien muuttamiselle tuli olla avoin.
Hanke oli saatava paatokseen kaytettavissa olevilla resursseilla, koska muuten tyds-
kentely olisi jaanyt kesken ja hankkeen tulokset hyodyntamatta. Resurssien hyvaksy-
minen ja niiden puitteissa toimiminen olivat itselleni henkildkohtaisesti suurin kasvun-

paikka kehittdjana ja persoonana.

7.3 Tulosten hyddyntaminen ja jatkokehittamisideat

Laadullisessa tutkimuksessa korostuu tuotetun tiedon hyédynnettavyys (Toikko & Ran-
tanen, 2009 123-125). Kehittdmishankkeen tavoitteena oli perehdytyksen parantami-
nen. Hankkeen aikana laadittu prosessikuvaus ja perehdytyspolku toimitettiin tyéyhtei-
sOn kayttoon. Siirrettévyys on kvalitatiivisissa tutkimuksissa tapauskohtaista (Eskola &
Suoranta 2005, 210-212). On kuitenkin hyva pyrkid mahdollisimman laajaan levikkiin
tarkoituksenmukaisille tahoille (Paasivaara ym. 2013, 168). Valtakunnallisesti velka-
neuvonnan yksikot voivat hyddyntaa laadittua perehdytyspolkua. Prosessikuvausta on
hyddynnetty velkaneuvonnan jarjestamistavan muutokseen liittyvissa tapaamissa
(Henkilokohtainen tiedoksianto, Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan johtaja M.
Markula).
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Raportointiin kuuluu suositusten antaminen (Paasivaara ym. 2013, 166). Toimeksianta-
jalle ehdotettiin, ettd perehdyttamispolkua tulisi paivittaa ja arvioida tasaisin valiajoin,
jollin se on jatkossakin toimiva tyovaline perehdyttamisen tukena. Myds prosessiku-
vausta tulee paivittda ja arvioida vahintdan vuosittain koko tydyhteisén voimin. Turun
kaupungin talous- ja velkaneuvontaan tulisi perustaa asiakasraati arvioimaan ja kehit-
tamaan palveluita. Tutkimuksen teon tulisi nostaa esiin jatkotutkimusideoita (Vilkka
2015, 85). Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan asiakkaiden mielipiteita ja tyyty-
vaisyyttd palveluun tulee kartoittaa. Myds nykyistd asiakaspalautteiden keraystapaa
tulee arvioida ja kehittaa yhteistytssa asiakkaiden kanssa.
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TURUN VELKANEUVONTATOIMISTO 11.2.2018
Toimipaikat: Turku ja Loimaa

Turun Kayntiosoite: Linnankatu 14 3 krs. 20100 Turku
Postiosoite: Turun velkaneuvontatoimisto, PL 355, 20101 Turku
Puh. 02- 330044 arkisin klo 10-11

Loimaan osoite: Vareliuksenkatu 2 A, 32200 Loimaa.

Prosessikuvaus

1. Toiminnan tavoite

Talous- ja velkaneuvonnan tavoitteena on asiakkaan talouden tasapainottaminen talousneu-
vonnan ja velkojen jarjestelyn keinoin. Talous- ja velkaneuvontatyd tehddan asiakaslahtoisesti
ja tasapuolisesti. Kuntalaisella, jonka kotipaikka on Turun velkaneuvonnan toimintapiirissa, on
mahdollisuus pdasta Turun velkaneuvonnan lakisaateisten palvelujen piiriin.

Velkaneuvoja kartoittaa asiakkaan tilanteen ja tarjoaa mahdollisuutta talousneuvontaan ja/tai
apuaan jarjestelykeinojen hakemiseen voimassaolevien normien puitteissa. Asiakkuus perustuu
vapaaehtoisuuteen. Toimintaperiaatteena on, etta asiakas hoitaa mahdollisuuksiensa mukaan
omia asioitaan itsendisesti annettujen ohjeiden ja neuvojen avulla velkaneuvontaprosessin eri
vaiheissa.

Tavoitteena on myds antaa resurssien puitteissa ennaltaehkdisevda talousneuvontaa ja toimia
vhteistyossa yhteistyotahojen kanssa.

Velkaneuvonnan jdrjestamista ja tehtdvia saatelevat laki talous- ja velkaneuvonnasta
4.8.2000/713 ja laki yksityishenkilon velkajarjestelystd 25.1.1993/57. Edelld mainittujen lakien
hallituksen esitykset, oikeuskirjallisuus ja oikeuskaytdnto ohjaavat velkaneuvonnan tehtavien
sisaltoja. Lisaksi Velkaneuvonta ry. on laatinut velkaneuvojan eettiset ohjeet.

Palvelua on mahdollista saada my6s ruotsiksi ja englanniksi.
2. Toiminnan ja tavoitteiden suunnittelu seka seuranta

Tavoitteena on toteuttaa velkaneuvonnan palvelut toimintaa ohjaavien lakien sekd valvovien
viranomaisten asettamissa puitteissa. Téiden suunnitteluun ja toiminnan kehittamiseen osallis-
tuu mahdollisuuksien mukaan koko henkilost6. Suoritteita seurataan tydyhteisdssa ja niista ra-
portoidaan seka Turun kaupungille ettd Lounais-Suomen aluehallintovirastoon sovituille henki-
I6ille. Kilpailu- ja kuluttajavirastoon toimitetaan raportti neljannesvuosittain sekd koko vuotta
koskeva tilastointi kalenterivuosittain.

Mikali toiminnan seurannasta ilmenee tarve toiminnan muutoksille, tarvetta koulutukselle tms.
tyoyhteiso suunnittelee yhteistydssa toimenpiteita asiassa.
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3. Koulutus ja tyéhyvinvointi

Henkilokunnan koulutuksessa hyédynnetdan Kilpailu- ja kuluttajaviraston jarjestamia perus- ja
jatkokursseja, koulutus- ja neuvottelupdivid, Velkaneuvonta ry:n jarjestamia koulutuksia seka
muita mahdollisia koulutuksia.

TyOyhteisdsséd on mahdollista osallistua ns. ulkopuolisiin koulutuksiin harkinnan mukaisesti ja
tarpeen niin vaatiessa.

Yksikkoon laaditaan perehdyttdmissuunnitelma ja sovitaan tyonohjauksesta. Tyonohjauksen
tarve kartoitetaan vuosittain kehityskeskustelujen yhteydessa.

TyOhyvinvointia edistetdadn huolehtimalla hyvasta tydergonomiasta sekd pitamalld kehityskes-
kustelut vuosittain.

Lisdksi henkilostollda on mahdollista kayttaa Puolalankatu 5 kuntosalia ja uima-allasta seka TYKY
—ranneketta https://tyo.turku.fi/henkilosto/tyohyvinvointi ja tyosuojelu/tyky-toiminta.

4, Uudet asiakkaat

4.1. Puhelinneuvonta

Uudet asiakkaat ilmoittautuvat palvelumme piiriin padsaantoisesti puhelimitse arkisin kello 10—
11 pidettavan puhelinneuvonnan aikana. Puhelinneuvonnassa paivystdvat avustavat velkaneu-
vojat ja ainakin kaksi talous- ja velkaneuvojaa, jotka haastattelevat asiakkaan alustavasti, oh-
jeistavat tarvittaviin jonotusajan toimenpiteisiin ja ottamaan yhteyttd muihin yhteistydkump-
paneihin tarpeen mukaan. Puhelinpalvelussamme annamme myds talousneuvontaa. Asiakkailla
on mahdollista paasta palvelumme piiriin myos sahkodpostitse seka sahkoisen asioinnin kautta.

Velkaneuvonta kartoittaa asiakkaan ylivelkatilanteen seka selvittaa velkajarjestelyn edellytyk-
set ja mahdolliset esteet. Valiaikaiset tilanteet tulisi kartoittaa puhelinhaastattelussa ja pyrkia
asiakkuuden oikea-aikaisuuteen, jottei asiakkaalle tule epéaselvyyksida hdanen mahdollisuuksis-
taan saada jarjestely tilanteessaan. Talousneuvontaa on mahdollista antaa heti puhelinpalve-
lussamme tai muuten velkaneuvojan parhaaksi katsomalla tavalla odotusaikana.

4.2 Asiakkuuden alkaminen

Avustavat velkaneuvojat |ahettavat kaksi kertaa viikossa uusille asiakkaalle kirjeen, jossa pyyde-
taan perustiedot asiakkaasta, tuloista ja menoista seka tietoja veloista. Mukaan pyydetaan liit-
tamaan tarvittavat asiakirjaselvitykset seka palauttamaan valtakirja allekirjoitettuna.

Mikali asiakas ei toimita pyydettyja perustietoja noin kuukauden kuluessa, pyydetaan niita ha-
neltd uudestaan ja annetaan uusi maardaika. Tarvittaessa avustavat velkaneuvojat antavat asi-
akkaalle lisdaikaa asiakirjojen toimittamista varten. Mikali mitdan asiakirjoja ei saada, katso-
taan asiakkaan tehneen niin sanotun oharin ja asiakkuus lopetetaan. Mikali kdy ilmi, etta asia-
kas tarvitsee apua asiakirjojen toimittamisessa, sovitaan jatkotoimenpiteistd ja asiakirjojen
toimittamisesta. Mikali asiakas ei kykene toimittamaan asiakirjoja postitse, voi han tuoda ne
postilaatikkoomme.

Kun perustiedot on saatu, avustava velkaneuvoja jakaa asiakkuuden talous- ja velkaneuvojalle.

Asiakkuudet jaetaan saapumisjarjestyksessa tasaisesti kaikille niille talous- ja velkaneuvojille,
joiden tyotilanne taman sallii (pois lukien kiireelliset asiakkaat). Taiman jalkeen velkaneuvoja on
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vhteydessa asiakkaaseen tdaydentavien tietojen saamiseksi ja he sopivat asian kasittelyn jatku-
misesta. Samassa yhteydessa voidaan myds sopia velkojen saldottamisesta asiakastapaamista
varten valmiiksi. Tarkempi prosessinkuvaus ja tydnjako asiakkaan, avustavan velkaneuvojan ja
talous- ja velkaneuvojan kesken ilmenee kohdasta 5.1.

Asiakkaan tilanne voi vaatia pikaista tutkimista ja mahdollisesti pikaista jarjestelyn hakemista
esimerkiksi tilanteissa, joissa on vaarana menettda omistusasunto tai yrittdjan elinkeinon vaa-
rantuminen. Ajan kuluminen em. tilanteissa voi johtaa edun menetyksiin.

4.3 Palvelut verkossa

Asiakkaat voivat ilmoittautua uudeksi asiakkaaksi myds sahkoisesti. Lisaksi velkaneuvonnan in-
ternet-sivuilla on perustietolomake, jonka asiakas voi tayttaa ja lahettda joko sahkoisesti tai
postin valitykselld. Vaadittavat liitteet voi toimittaa sahkdisesti, postitse tai tuomalla velkaneu-
vontatoimiston postilaatikkoon. Kun paperit ovat saapuneet, alkaa asiakkuusprosessi normaa-
liin tapaan.

4.4 Matalankynnyksen palvelupiste

Velkaneuvontatoimisto palvelee asiakkaita ilman ajanvarausta Skanssin kauppakeskuksessa yh-
teispalvelupiste Monitorissa. Palvelu on avoin perjantaisin klo 13-14.30. Tall6in sekd uudet et-
td vanhat asiakkaat voivat tulla kysymaan neuvoa, toimittaa papereita ja/ tai ilmoittautua uu-
deksi asiakkaaksi.

Tapaamisessa uusien asiakkaiden kanssa kdydaan lyhyesti lapi taloudellinen tilanne, annetaan
talousneuvontaa ja mikali edellytykset tayttyvat asiakas otetaan uusien asiakkaiden listalle. Mi-
kali uudelle asiakkaalle pystytadn tarjoamaan palvelu heti ja tilanne ei tarvitse enaa jatkossa
velkaneuvojan toimenpiteitd, kirjataan asiakas niin sanotuksi Monitori-asiakkaaksi.

4.5 Talous- ja velkaneuvonnan Facebook-profiili

Yksikolla on oma facebook- sivu, jota hoitavat siihen nimetyt talous- ja velkaneuvojat. Talous-
ja velkaneuvonnan facebook -sivuston tarkoituksena on antaa yleiselld tasolla olevaa talous-
neuvontaa sekd ohjeistaa tarvittaessa ilmoittautumaan velkaneuvonnan asiakkaaksi. Lisaksi si-
vusto toimii foorumina, jossa talous- ja velkaneuvonta voi informoida velkaneuvontaan liittyvis-
ta uudistuksista, lakimuutoksista, uusista linkeistda ym. Facebook-sivuston kautta voi ldhettaa
yksityisviestin, johon sivustoa hoitava velkaneuvoja vastaa.

5. Tarjolla olevat palvelut

Talousneuvonta

Talousneuvonnassa kdydaan lapi asiakkaan tulo- ja menotietoja ja mietitddn yhdessa keinoja
selviytya taloudellisesti.

Vapaaehtoiset maksusuunnitelmat

Kun hakijan maksukyky ja velkamé&ara on selvitetty, voidaan joissain tapauksissa ehdottaa vel-
kojille vapaa-ehtoista takaisinmaksusuunnitelmaa.

Takuu-Saatio

Jos hakijalla syntyy kuukausittaista maksukykya ja hakijan velkamaara on alle 34 000 euroa,
voidaan selvittdd mahdollisuus hakea takausta Takuu-Saatiolta jarjestelylainaan. Avustamme
Takuu-Saation takaushakemuksen tekemisessa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



Liite 1

Takuusdation takaus

Velkajarjestely

Yksityishenkilon velkajarjestely on viimesijainen keino jdrjestelld raha-asiat. Avustamme velka-
jarjestelyhakemuksen laatimisessa.

Oikeusministerio - velkajarjestelyasiat

Kuluttaja- ja kilpailuvirasto- velkajarjestely

5.1. Kunkin tahon tehtavat

Asiakas

Asiakkaan velvollisuus on ilmoittaa tarvittavat tiedot taloudellisesta asemastaan annettuun
pdivamaaraan mennessa.

e Yksityishenkilon velkajarjestelyhakemuksen liitteet
e Takuusdation takauksen hakemuksen liitteet
e muut tarvittavat

Asiakas vastaa tietojen oikeellisuudesta prosessin aikana ja varmistaa ne allekirjoittamalla ha-
kemuksen.

Avustava velkaneuvoja

Keraa annetut tiedot ja kirjaa ne velkajarjestelijaan. Pyytaa tarvittavat lisdselvitykset neuvotel-
tuaan talous- ja velkaneuvojan kanssa. Huolehtii velkojen saldottamisesta asiakkaan antamien
tietojen pohjalta ja mahdollisen hakemuksen valmistelusta yhteistyossa talous- ja velkaneuvo-
jan kanssa.

Talous- ja velkaneuvoja

Kay lapi asiakkaan antamat tiedot ja arvioi jarjestelyvaihtoehdot esitettyjen asiakirjojen perus-
teella. Esittaa asiakkaalle vaihtoehdot ja niiden vaikutukset ja edellytykset. Asiakas paattaa esi-
tettyjen vaihtoehtojen perusteella, mihin toimenpiteisiin ryhdytaan. Asiakkaalle tarjotaan tassa
vaiheessa mahdollisuus hoitaa asiointi kirjallisesti tai sopia asiakastapaamisia asiakkaan tarve
huomioiden.

Laatii yhdessa velkajarjestelyhakemuksen, maksuohjelmaehdotuksen, sovintoehdotuksen vel-
kojille, hakemuksen Takuu- S3atioon takauksen saamiseksi, laatii tarvittavat taydennykset ja
lausumat, ellei asian laajuuden tms. vuoksi ole tarpeellista ohjeistaa asiakasta oikeusaputoimis-
toon tai lakitoimistoon. Huolehtii asiakkaan ohjeistuksesta koko jarjestelyprosessin aikana.

Sovintoehdotus: Talous- ja velkaneuvoja laatii asiakkaan kanssa yhteistyossa velkojille ehdo-
tuksen, jonka asiakas allekirjoittaa. Tama edellyttaa, ettd sopimukselle on edellytyksia. Keraa
velkojien vastaukset seka neuvottelee tarvittaessa lisda velkojien kanssa. Laatii tarvittaessa va-
paaehtoisesta maksusuunnitelmasta sopimuksen. Ohjeistaa asiakasta noudattamaan sopimus-
ta seka antaa tarvittaessa talousneuvontaa.

Takuusaition takaus: Talous- ja velkaneuvoja kartoittaa tarpeen vapaaehtoiselle sopimukselle
tai akordille velkojien kanssa. Kdy lapi asiakkaan kanssa hakemukset, ohjeistaa toimenpiteet
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tarvittavan nayton kerdamiseksi seka kirjanpidon pitamiseksi. Laatii tarvittaessa vapaaehtoisen
sopimuksen tai ehdotuksen siitd. Avustaa tarvittaessa asiakasta hakemuksen taydentdamisessa.

Takuu- Saation takausta varten velkaneuvonta kartoittaa asiakkaan velkamaaran, laskee asiak-
kaan antamien selvitysten perusteella maksuvaran ja lainatarpeen. Asiakkaalle kerrotaan Ta-
kuu- Saation edellyttdman nadyton kerdamisesta ja ohjeistetaan asiakasta tarvittavan kirjanpi-
don pitamisestad. Velkaneuvonta ldhettdaa hakemuksen Takuu- S3ati6on ja avustaa tarvittaessa
asiakasta hakemuksen tdydentdmisessa. Varsinaiset luottoneuvottelut hoitaa asiakas itse valit-
semansa pankin kanssa.

Velkajarjestely: Talous- ja velkaneuvoja laatii hakemuksen ja toimittaa sen liitteineen karajaoi-
keuden kasiteltavaksi. Kdy hakemuksen ja maksuohjelman lapi asiakkaan kanssa. Antaa talous-
neuvontaa sekd kertoo velkajarjestelyprosessin vaiheet ja etenemisen. Laatii tarvittavat tay-
dennykset ja lausumat, ellei ole tarvetta siirtda asiakkuuden laajuuden tms. vuoksi oikeusapu-
toimiston hoidettavaksi. Osallistuu tarvittaessa istuntokasittelyyn asiakkaan avustajana, ellei
ole tarvetta siirtaa asiakkuuden laajuuden tms. vuoksi oikeusaputoimiston hoidettavaksi.

Asunnon sdilyttdmisen tilanteessa tulisi olla suuntaa-antavan asunnonsailytyslaskelman mu-
kaan asunto olla mahdollista sdilyttaa. Velkaneuvoja kertoo asiakkaalle hanen tilanteessaan
mahdollisista ratkaisuvaihtoehdoista, ja jattdd asian asiakkaan harkittavaksi haluaako asiakas
hakea asunnonsailyttavaa velkajarjestelya vai ei. Asiakkaalle on syytd myos informoida, etta
maksuohjelmaa varten on pyydettava kardjaoikeutta maaradamaan selvittja, jonka palkkiot tu-
levat asiakkaan maksettavaksi.

Hakemuksen liitteeksi laaditaan paasaantodisesti maksuohjelmaehdotus. Poikkeuksena voivat
olla maksuohjelmat, joissa ohjelma sisaltdaa asunnon sailyttamista, omaisuuden realisointia tai
kuolinpesdosuuden selvittdmista. Kun velkajarjestelyssa on saatu aloituspdatds, velkaneuvoja
ohjeistaa asiakasta toimimaan annetun paatdksen mukaisesti. Velkaneuvonta laatii pdivitetyn
maksuohjelman, mikali velkojat ovat vaatineet ja kardjaoikeus paatdksessaan maarannyt velal-
lisen/velkaneuvojan ndin tekem&an. Ohjelmaehdotus lausutetaan kardjaoikeuden antamien
ohjeiden mukaisesti velkojilla ja velallisella. Kun maksuohjelma on vahvistettu, ohjeistetaan
asiakasta maksuohjelman noudattamisessa. Tarvittaessa asiakkaalle annetaan talousneuvontaa
maksuohjelman toteuttamiseksi ja maksuohjelman aikana asiakkaan niin halutessa.

Velkaneuvojan ei tarvitse laatia maksuohjelmaa joka perustuu velallisen vaatimuksiin, jotka
ovat ristiriidassa lain, asetuksen tai oikeuskaytannon kanssa tai mikali luottamussuhde neuvo-
jan ja asiakkaan valilla on menetetty, ja em. seikalla olisi vaikutuksensa maksuohjelman asian-
mukaiseen laatimiseen tai prosessin muissa vaiheissa.

Lausumat ja vastineet: Velkaneuvoja laatii asiakkaalleen tarvittavat lausumat ja vastineet vel-
kajarjestelyhakemuksen ja maksuohjelman laatimisen yhteydessa. Velkaneuvoja voi ohjeistaa
asiakasta olemaan yhteydessa oikeusaputoimistoon lausumien laatimista varten. Esimerkiksi
jos tyotilanne, asian laajuus tai luottamuspula, jolla voi olla vaikutusta lausuman asianmukai-
seen laatimiseen, edellyttavat sita.

Lisdasuorituslaskelmat: Asiakkaan pyynnosta velkaneuvonta laatii lakimaaraiset lisdsuorituslas-
kelmat asiakkaalle asiakkaan esittdmien selvitysten perusteella. Asiakkaalla on velvollisuus toi-
mittaa tarvittavat selvitykset kuten kardjaoikeuden vahvistama maksuohjelma velkaneuvonnal-
le. Turun velkaneuvontatoimistossa laaditut maksuohjelmat I6ytyvat lahes poikkeuksetta vii-
meiseltd seitsemdltd vuodelta arkistosta. Tarvittaessa velkaneuvonta voi tilata vahvistetun
maksuohjelman, mikéli se voi tapahtua kustannuksitta (Varsinais-Suomen karajaoikeus toimit-
taa maksutta). Laskelmaan tulee merkitd laskelman laatija. Paasaantoisesti laskelma toimite-
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taan asiakkaalle, joka toimittaa laskelmat velkojilleen, neuvottelee tarvittaessa maksuaikatau-
lusta tai muista ehdoista velkojien kanssa. Asiakkaan erityisestd pyynnosta velkaneuvonta voi
toimittaa laskelmat asiakkaan velkojille tiedoksi, mutta asiakas on vastuussa yhteydenotosta ja
mahdollisista jatkotoimenpiteista velkojiaan kohtaan.

Mikali lisdsuoritusasia on riitainen, voi velkaneuvoja tarvittaessa avustaa asiakasta kardjaoi-
keusprosessin aikana mm. laatimalla lausumia tai vastineita.

6. Asiakkuuden lopetus

Asiakkuuden paattyminen sovitaan yhteistydssa asiakkaan kanssa.

Asiakkuus lopetetaan seuraavissa tilanteissa:

1) Asiakas ei ole toimittanut pyydettyja asiakirjoja tai haneen ei ole saatu yhteytta.
2) Asiakas siirtyy toisen velkaneuvonnan alueelle.

3) Asiakkuuteen liittyvat tehtdvat on loppuun saatettu ja muu mahdollinen neuvonta on teh-
ty.

4) Asiakas itse ilmoittaa halukkuutensa lopettaa asiakkuutensa.

5) Mikali asiakkaan valiaikainen este jatkuu pitkdan, lopetetaan asiakkuus ja asiakkaalle anne-
taan toimintaohjeet talouden tasapainottamiseksi. Asiakas ottaa uudelleen yhteyttd, kun
estetekija on poistunut.

7. Verkostot

Velkaneuvojien on mahdollista kdydad pitdmassa talousneuvontatilaisuuksia yhteisty6tahoil-
leen. Tilaisuuksilla on informatiivinen ja ennaltaehkaiseva vaikutus. Ndin voidaan saada uusia
asiakkaita. Verkostojen palavereissa myos kdydaan tarvittaessa.

8. Arkistointi

Velkaneuvoja ja/tai avustavat velkaneuvojat arkistoivat lopetetut asiakkaat arkistoinnista laa-
dittujen ohjeiden mukaisesti.

Dotkun etusivu -> palvelukeskukset -> velkaneuvonta -> hallinto -> arkisto

9. Tulevaisuudessa kehittamiskohteita

- Mahdollisen valtiollistamisen vaikuttaminen toimintaan

- Sahkoisten jarjestelmien kehittdminen

- Pop In —palvelun tulevaisuus. Tarkoituksenmukaisemman paikan etsiminen pop-up toimin-
nalle ja koko yksikélle.

- Facebookiin tarkoitus kerata lista useimmin kysytyista kysymyksista ja vastaukset niihin

- Velkaongelmaisten tukiryhman aktiivisempi mainostaminen asiakkaille ja muu mahdollinen
yhteistyo

- Prosessikuvauksen paivittaminen asiakkaiden palveluiden osalta jarjestamistavan muutok-
sen jalkeen
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YHTEENVETO WEBROPOL-KYSELYSTA

Kokemuksia perehdytyksesta Turun kau-
pungin talous- ja velkaneuvonnassa

Kyselylomakkeella kartoitetaan Turun kaupungin talous- ja velka-
neuvonnan tyontekijdiden kokemuksia niin toihin perehtyjina, kuin
perehdyttdjina. Perehdytyksella tarkoitetaan myds ty6hon opastusta.
Vastaukset kootaan yhteen ja hyddynnetadn kehittamishankkeessa.

1. Kun tulit t6ihin Turun kaupungin talous- ja velkaneuvontaan, mik& oli toimivaa
perehdytyksessasi?

2. Kun tulit téihin Turun kaupungin talous- ja velkaneuvontaan, mika perehdy-
tyksessasi ei toiminut?

3. Toimiessasi perehdyttajand Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnassa,
mit& hyvia kaytantoja haluat nostaa esiin (esimerkiksi tyétapoja, materiaalia
jne)?

4. Toimiessasi Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnassa perehdyttajana,
mista olisit tarvinnut lisatietoa tai mita konkreettista apua olisit kaivannut?

5. Mita ideoita sinulla on koskien yksikon tulevaa perehdytyspolkua ja -
kansiota?

6. Mita haasteita naet liittyen perehdytyspolun ja- kansion tydstamiseen?
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TERVETULOA TURUN
TALOUS-JA
VELKANEUVONTAAN!

Yksilollinen
perehtymispolkuni

Paivitetty 2/2018

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



Liite 3

SISALLYS-
LUETTELO

1. PEREHDYTTAMISESTA PEREHTYMISEEN......ccccurens 1

2. TURUN KAUPUNGIN VELKANEUVONTA

TOIMINTAYMPARISTONA ......cooeniiiisssssssssssssssssssssnnnnnns 3
3. YKSILOLLINEN PEREHDYTYSPOLKUNI.........c0uuueen 15
Ennen uuden tydntekijan aloittamista........oovviiiiiiiiiiiiiii 15
Ensimmainen tyOViiKKO .....ooviiniiii i 16
TOINEN LY OVIIKKO . ..ttt e e eaeaanes 18
KOIMAS BY OVINCKO weianmmiussmssnsszainan s s e ey endis s e e eies 19
Noin 1kk aloittamisesta valikeskustelU.......cccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiieene. 20
1 T T < ] o= ] e O 20
Koeaika ohi; “kehityskeskustelu” ..iisuivessmivssisssisssissisuisssissaniseumnsis 21
Tyosuhteen PAAEYELVE < s R e 22
TUTUSTUTTAVAT TEOKSET ...cccvviemrinnmmmsnsmnsnssssnssssnnnans 23

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



Liite 3

1. PEREHDYTTAMISESTA
PEREHTYMISEEN

Taman  yksilditavan  perehtymispolun tavoitteena on auttaa
perehdyttdjaa, perehtyjaa ja yksikon esimiesta uuden tulokkaan
aloittaessa tyodssaan. Perehtymispolun on tarkoitus helpottaa ja
selkeyttaa kaikkien osapuolien toimintaa. Paavastuu
perehdyttamisesta on yksikdon esimiehellda, mutta ha@n voi sovitusti
delegoida tehtavia muille tydyhteison jasenille. Nimetty perehdyttaja
pyrkii omalla panoksellaan auttamaan tyén aloituksessa ja
haltuunotossa. Perehtymiseen osallistuvat kaikki tydyhteisén jasenet.
(Kuvio 1.)

Perehtyja

imetty Perehtymis-
pereh- prosessin
dyttaja osapuolet

Tyoyhteiso

Kuvio 1. Perehtymisen osapuolet.

Perehtymisen kaksisuuntaisuuden tulisi olla esillda koko perehtymisen
ajan. Kaksisuuntaisessa perehtymisessa tulokkaan osaaminen pyritaan
valjastamaan tydyhteison ja organisaation hyvdksi, jolloin tulokas
padsee heti alussa hyddyntamaan aiemmin hankkimaansa
osaamistaan. Parhaimmillaan tulokas tekee muutosehdotuksia yksikon
toiminnasta ja yksikkd opastaa tulokasta uuden tyétehtdavan aarella.
(Kuvio 2.)
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Organisaatio
oppii
perehtyjalta

Perehtyja
oppii
organisaatiolta

Kuvio 2. Perehtymisen kaksisuuntaisuus.

Perehtyjan oma aktiivinen rooli on erittdin tarkea. Perehtyjan tulee
kirjata itselleen ylos, mistd asioista haluaa saada lisaa opastusta,
mitké asiat hallitsee jne. Perehtyjan on myds hyva pohtia omaa
oppimistyyliaan, jotta perehtymisen eri tapoja voidaan kustomoida
juuri tulokkaalle sopiviksi. Pyri ottamaan selvaa itsenaisesti ja kysy,
jos on jotain epaselvaa!

Perehdytyspolun luku 2 on erityisesti perehtyjalle suunnattu. Luvusta 3
alkaa varsinainen yksiloitdva perehdytyspolku, jota tdytetdan
yhteistyéssa perehtyjan, perehdyttédjan ja esimiehen kanssa.
Tutustuttavat teokset ovat suunnattu erityisesti perehdyttdjille ja
esimiehelle. Tallennathan kopion polusta yhdessa esimiehen tai
perehdyttajan kanssa omalle koneellesi ja aloita perehtyminen talous-
ja velkaneuvojan tydhon!

Perehdytyspolun laatiminen on ollut osana yamk-tutkinnon
kehittamishanketta vuosina 2016-2018. Hankkeen aikana on

syvennetty teoriakirjallisuuteen perehdyttamisesta, toteutettu
teemahaastattelu velkaongelmaisten tukiryhmalle, pidetty tyépajoja ja
tehty kyselytutkimus Turun talous- ja velkaneuvonnan

henkilokunnalle. Naitda mentelmia hyddyntdaen on perehdytyspolku
luotu yhdessa tydyhteison kanssa. Perehdytyspolku ei ole lopullinen,
vaan sita on paivitettava ja kehitettava saannollisesti.

Yksilollista perehdytyspolkua taydentaa Turun kaupungin opas:
"Perehdytysta uusille tyontekijoille- Itseopiskelupaketti”.
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2. TURUN KAUPUNGIN
VELKANEUVONTA
TOIMINTAYMPARISTONA

Talous- ja velkaneuvojien tyonsisallosta on maaratty laissa ja
valtakunnallinen Velkaneuvonta ry on laatinut ammattikunnalle
eettiset ohjeet. Konkreettinen ymparistd tydlle on hyvin erilainen eri
puolilla Suomea. Osassa tyopaikkoja tyotd tekee yksi henkilo osa-
aikaisena, suurimmissa yksikdissa tyontekijoitéa on Idhemmas
kaksikymmentda. Turun kaupungin velkaneuvonta yksikkd on yksi
Suomen suurimpia. Yleisimmat palvelut ovat kuitenkin valtaosin samat
koko Suomessa. Yhteistyétahoja tydssa on monia.

Laki talous- ja velkaneuvonnasta

Tarkein talous- ja velkaneuvojien tyéta ohjaava laki on Laki talous- ja
velkaneuvonnasta. Lain mukaan palvelu on tarkoitettu
yksityishenkildille ja tietyissa tilanteissa vyksityisille elinkeinon- ja
ammatinharjoittajille. Lain mukaan apua annetaan talouden
suunnittelussa, velkaongelmien ratkaisuvaihtoehtojen
kartoittamisessa, velkojien kanssa sovintoon pyrkimisessa,
velkajarjestelyasian hoitamisessa ja asiakirjojen tayttamisessa.
Tarvittaessa asiakas ohjataan hakemaan oikeudellista apua. Lain
mukaan palvelu on asiakkaille maksutonta. (Laki talous- ja
velkaneuvonnasta 713/2000.)

Kilpailu- ja kuluttajavirasto johtaa, ohjaa ja valvoo Talous- ja
velkaneuvonnan palveluita. Kukin aluehallintovirasto taas huolehtii,
etta palveluita on tarjolla tarpeeksi alueellaan. Kéaytanndssa
aluehallintovirasto ja kunta tekevat sopimuksen talous- ja
velkaneuvonnan jarjestamisesta. Kunta voi ottaa vastuulleen omien
asukkaidensa liséksi lahikuntien asukkaiden talous- ja velkaneuvonnan
jarjestémisesta. Kunta voi jarjestaa palvelun itse tai sopia asiasta

jonkun muun palveluntuottajan kanssa. Kunta saa valtiolta korvauksen
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palveluiden  jarjestamisesta. (Kuvio 3.) (Laki talous- ja
velkaneuvonnasta 713/2000.)

Talous- ja velkaneuvonta

Aluehallintovirasto Kilpailu- ja Kunnat
0 kuluttajavirasto 2
Vastaaq, etta Tekevat

palvelua on Yleinen johto, aluehallintoviraston
saatavilla riittévasti | valvonta ja ohjaus kanssa sopimuksen
viraston alueella ja jarjestavat
palvelun itse tai
hankkivat sen muulta
palvelun tuottajalta

Kuvio 3. Talous- ja velkaneuvonnan jarjestamistapa.
Lisatietoja Finlex/Laki talous- ja velkaneuvonnasta
Laki yksityishenkilon velkajdrjestelysta

Yksityishenkilon velkajarjestely on viimesijainen keino hoitaa
velkaongelmat (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2015). Velkajarjestelyn
edellytykset tayttyvat, jos velallisen maksukyky on alentunut
esimerkiksi sairauden tai tyottdmyyden vuoksi ja/tai jos velallisen
velkamaara ylittaa velallisen maksukyvyn. Velkajarjestely voi estya
valiaikaisesta syysta, jos hakija esimerkiksi opiskelee. Jos hakija on
tyoton, on tyottdmyyden oltava kestanyt vahintaan 18 kuukautta, jotta
tilanteen voidaan katsoa olevan pysyva. Jos velkajarjestelylle ei ole
estetta, karajaoikeus aloittaa velkajarjestelyn. Talléin maksuohjelma
kestaa vyleensa kolme vuotta. Jos velkajarjestelylle on este,
karajaoikeus voi silti  kokonaisharkinnan perusteella aloittaa
velkajarjestelyn, jolloin maksuohjelman kesto on yleensa viisi vuotta.
Velkajarjestelya haettaessa ei ole merkityksellisté syntyyké hakijalle
kuukausittain maksuvaraa vai ei. Hakijan koko ansaintakyky tulee

4
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kuitenkin olla kaytossa. Jos maksuvaraa syntyy, maksaa hakija sen
maaran kuukausittain velkojille. Maksuvarassa huomioidaan perheen
tulot ja menot. Perusturvaan kuuluva omaisuus (omistusasunto, jossa
asuu ja/tai auto, jonka kaytté on perusteltua tai arvo vahainen) on
mahdollisuus sailyttaa tietyin ehdoin. Myds pienyrittdjan on
mahdollista hakeutua velkajarjestelyyn tietyin edellytyksin. (Laki
yksityishenkilon velkajarjestelysta 57/1993.)

Velkajarjestelyn esteita voivat olla esimerkiksi rikosperusteinen velka,
kesken oleva esitutkinta, ulosoton pakoilu, vaarien tietojen antaminen
luotonannon yhteydessa ja velkajarjestelya silmalla pitéaen tai muutoin
piittaamaton velkaantuminen. Velkajarjestelyn voi saada esteestd
huolimatta painavin syin. Painavat syyt ovat velkaantumisesta kulunut
aika, velallisen toimet velkojen maksamiseksi, velallisen muut
olosuhteet seka velkajarjestelyn merkitys velalliselle ja toisaalta
velkojille. (Laki yksityishenkilon velkajarjestelysta 57/1993.)

Lisatietoja Finlex/ Laki yksityishenkilén velkajarjestelysta

Asetus velkajarjestelysté (oikeusministerid) 25.1.1993/58

Asetus maksukyvysta (oikeusministerid) 30.3.2001/322

Naiden lisaksi loydat tyotaohjaavia KKO:n ja hovioikeuden
oikeustapauksia Edilexista ja Finlexista.

Esity6t

Pysydkseen ajan tasalla on seurattava uusien lakien tydstamista.
Taman lisaksi on perehdyttava tarkoin nykyisten voimassa olevien
lakien esitéihin. Talous- ja velkaneuvojan tydssa onkin huomioitava
erindiset hallituksen esitykset liittyen yksityishenkilon velkajarjestelyyn
ja talous- ja velkaneuvontalakiin. Naissa esityksissa on tarkennettu
lains@atajien nakokulmaa lain tarkoituksesta ja esitetty eri pykalille
yksityiskohtaiset perustelut. Erityisesti tilanteissa, joissa lakia on
muutettu, on tarpeen kaantya esitdiden puoleen, mista selviaa
yksityiskohtaisemmin muutoksen taustat, perustelut ja syyt.

Esimerkiksi Hallituksen esityksessa laista yksityishenkilon
velkajarjestelyksi 83/2014 tavoitteet olivat muun muassa helpottaa
5
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yrittdjien ja nuorten velkajarjestelyn saamista (Hallituksen esitys
eduskunnalle laiksi yksityishenkilon velkajarjestelystéa annetun lain
muuttamisesta ja eraiksi siihen liittyviksi laeiksi 83/2014).

Lisatietoja esimerkiksi: 83/2014
Hallintolaki

Hallintolaista nousee yleisemmat virkamiestydskentelya koskevat
standardit. Naistéd tarkeimpia ovat tyon kannalta esimerkiksi
tasapuolisuus, puolueettomuus ja tuloksellisuus. Tarkedaa ovat myds
palveluista ja toiminnasta tiedottaminen ja neuvonnan tarjoaminen.
Koko ajan on huomioitava kaytettavan kielen selkeys. Kirjallisessa
asioinnissa asiakkaalle on ilmoitettava, jos asiassa tarvitaan lisatietoja
ja annettava maaraaika tietojen toimittamiseksi. Asiakasta tulee pitaa
ajan tasalla hanen asiansa etenemisessd. Oma mahdollinen
esteellisyys on my6s huomioitava. Moniammatillinen yhteistyd
eritahojen kanssa on tarkeaa. (Hallintolaki 434/2003.)

Lisatietoja: Finlex/Hallintolaki

Velkaneuvonta ry:n eettiset ohjeet

Velkaneuvonta ry on koonnut eettiset ohjeet talous- ja velkaneuvojan
tyon tueksi. Yhdistys nimeda eettisissa ohjeissaan talous- ja
velkaneuvojan tyon tavoitteeksi "auttaa asiakasta saavuttamaan ja
sdilyttamadan pysyvé taloudellinen tasapaino”. Velkaneuvojan on
kohdeltava asiakkaita tasa-arvoisesti. Asiakas tekee itsendiset
paatokset asiassaan ja talous- ja velkaneuvojan on annettava
asiakkaalle mahdollisimman kattavasti tietoa paatoksen tekoon. Jos
asiakas haluaa toimia lainvastaisella tavalla, ei velkaneuvoja voi toimia
taman avustajana, mutta niin katsoessaan, Voi auttaa
velkajarjestelyhakemuksen tayttamisessa. (Velkaneuvonta ry 2014.)

Lisatietoja: Velkaneuvonta ry

Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonta

Turun kaupunki jarjestaa palveluita seuraaville kunnille: “Aura,
Kaarina, Kemionsaari, Koski TI, Lieto, Loimaa, Marttila, Masku,
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Naantali, Nousiainen, Oripdd, Paimio, Parainen, Pbytyd, Raisio, Rusko,
Sauvo, Tarvasjoki ja Turku”. Toimipisteita on kaksi, Turussa ja
Loimaalla. Myds sahkdéinen asiointi on mahdollista. (Turun kaupunki,
Talous- ja velkaneuvonta 2016). Alueella asuu noin 365 000 henkiléa
(per 31.12.2013) (sahkoposti M. Markula 20.10.2016). Talous- ja
velkaneuvojia on vyhteensd 7, avustavia velkaneuvojia 2 ja
lahiesimiehena toimii johtava talous- ja velkaneuvoja. Vuonna 2015
asiakkaita oli 1050 (sahkoposti tiedoksianto A. Lehmusto 3.10.2016).
Asiakkaat ovat pddsaantoisesti taysi-ikaisia, eika vylaikarajaa
palvelunkaytélle ole.

Turun kaupunki

Turun kaupungissa kaupunginjohtaja valvoo konsernihallintoa ja
taman lisaksi neljaa toimialaa. Konsernihallinto vastaa
kaupunginvaltuuston,  kaupunginhallituksen ja sen  jaostojen
paatdksenteon suunnittelusta ja toimeenpanosta. Taman liséksi
kaupunginhallituksen palveluksessa toimii Varsinais-Suomen
pelastuslaitos seka joukko palvelukeskuksia ja monia yhtidita. (Kuvio
4.) (Turun kaupunki 2018.)

Turun kaupungin hallinnollinen organisaatio

KAUPUNGINJOHTAJAN TOIMIALA
[ e

e Talou .
Kuvio 4. Talous- ja velkaneuvonta osana Turku-konsernia.
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Kaupunginhallituksen alaisuudessa toimivat palvelukeskukset tarjoavat
palveluita niin kaupungille kuin ulkoisille asiakkaille.
Kaupunginhallituksen konsernijaoston ja kaupunginjohtajan
palveluksessa toimiva palvelukeskuksen johtaja vastaa
palvelukeskuksen toiminnasta. Kaupunginjohtaja hallitsee
palvelukeskuksen nettobudjetoinnista ja palvelukeskukset ovat

raportointivelvollisia toiminnastaan. (Turun kaupunki 2018.)

Turun kaupungin strategiassa mainitaan toimintalupauksena asukas-
ja asiakaslahtoisyys, joka tarkoittaa arvostavaa palveluasennetta seka
laadukkaiden ja  matalakynnyksisten palveluiden tuottamista.
Palveluita kehittdessa tulee tarjota osallisuuden mahdollisuuksia
palveluiden kayttajille ja muille kumppaneille. (Turun kaupunki 2015.)
23.6.2014 kaupunginvaltuuston vahvistamissa strategisissa ohjelmissa
painotetaan myds osallisuuden mahdollisuuksien monipuolista luomista
(Turun kaupunki 2016). Turun Kaupungilla toimiikin oma osallisuuden

erityisasiantuntija (Turun kaupunki 2016).
Tyotehtavat

Avustavat velkaneuvojat vastaavat paasaantoisesti
puhelinpaivystykseen tulevista puheluista, asiakkaille ensimmaisen
kirjeen lahettamisesta ja velkakartoituksen tekemisesta. Taman lisaksi
heilla on muita lukuisia toimistotehtavia seka velkaneuvojan tai
johtavan velkaneuvojan kanssa sovittavia muita tehtavia. Talous- ja
velkaneuvojat vastaavat puhelinpdivystyksen yhteydessa tehtdvasta
alkukartoituksesta ja omien asiakkuuksien seuraamisesta seka
hallinnoimisesta. Johtava velkaneuvoja hoitaa talous- ja velkaneuvojan
tehtdvien lisaksi yksikén henkiléhallinnolliset toimenpiteet. (Turun
talous- ja velkaneuvonnan prosessikuvaus 2017.)

Tasta l6ydat lisatietoa Dotkusta:

Dotkun etusivu -> palvelukeskukset -> velkaneuvonta -> hallinto ->
viralliset -> prosessikuvaus
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Asiakasprosessi

Asiakkaaksi hakeutuminen Turun kaupungin talous- ja
velkaneuvontaan tapahtuu puhelinpdivystyksen tai internetissa
tapahtuvan ilmoittautumisen kautta. Puhelinpdivystyksessa asiakasta
haastattelee talous- ja velkaneuvoja, joka kay lapi asiakkaan tilanteen
ja ohjeistaa asiakasta alustavasti. Taman jalkeen asiakkaalle
lahetetaan kotiin kirje, jossa annetaan tarkemmat toimintaohjeet
(perustietolomake ja tieto tarvittavista tositteista). Jos asiakas on
ilmoittautunut internetissa, hanelle maaratéaan oma talous- ja
velkaneuvoja, joka on haneen yhteydessa, sopiakseen miten asiassa
edetdan. (Turun velkaneuvontatoimisto, prosessikuvaus, 28.7.2014).

Asiakkaaksi voi ilmoittautua myo6s ilman ajanvarausta kauppakeskus
Skanssin monitoimipalvelupiste Monitorissa (kerran viikossa perjantai
iltapaivisin). Palvelupisteessd voi myods kdyda ilman ajanvarausta
keskustelemassa talous- ja velka-asioista. Asiakkaaksi ilmoittaudutaan
myos facebookin kautta. (Turun velkaneuvontatoimisto,
prosessikuvaus, 28.7.2014).

Asiakkaalle annetaan kuukausi aikaa toimittaa tarvittavat tositteet.
Asiakkaalla on mahdollisuus saada tahan talous- ja velkaneuvojan tai
avustavan velkaneuvojan apua, jos nain sovitaan. Kun asiakas on
toimittanut edes osan tositteista, maarataan hanelle oma talous- ja
velkaneuvoja. Tavoitteena on, etta talous- ja velkaneuvoja ottaa
asiakkaaseen yhteyttd viimeistadan kahden viikon kuluessa siita, kun
asiakas on toimittanut tositteet. (Turun velkaneuvontatoimisto,
prosessikuvaus, 28.7.2014).

Yleisimmat palvelut

Yleisimmat palvelut ovat talousneuvonta, vapaaehtoisten
maksusuunnitelmien teko, Takuu-Saation takaushakemuksen teko ja

avustaminen yksityishenkilon velkajarjestelyn hakemisessa
karajaoikeudelta (Turun kaupunki, talous- ja velkaneuvonta, 2016).

Talousneuvontaa tehdessa selvitetdan asiakkaan tulot ja menot ja
etsitaan keinoja talouden tasapainoon saattamiseen (Turun kaupunki,
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talous- ja velkaneuvonta, 2016). Keinoina voidaan kayttaa esimerkiksi
talouspaivakirjan pitoa ja tarkastelua. Yleensd asiakas asettaa itselleen
tavoitteita ja yhdessd talous- ja velkaneuvojan kanssa mietitéan
keinoja tavoitteiden saavuttamiseksi. Tavoitteita voi olla esimerkiksi
kauppalaskun pienentéaminen. Keinona voidaan kayttdd muun muassa
kauppalistan tekoa ja kaupassakaynti kertojen vahentamista per
viikko.

Vapaa-ehtoisia maksusuunnitelmia tehdessa selvitetaan asiakkaan
maksukyvyn (kutsutaan myods maksuvaraksi) lisédksi asiakkaan
velkojen maara ja tehdaan kokonaissuunnitelma velkojen
maksamiseksi ja tdstd neuvotellaan velkojien kanssa (Turun kaupunki,
talous- ja velkaneuvonta, 2016). Asiakkaalla taytyy syntya
kuukausittain maksuvaraa. Maksuvara lasketaan velkajarjestelylain
normien mukaisesti, jotta velkojat hyvaksyisivat suunnitelman.
Suurimman osan velkojista taytyy hyvaksya ehdotus. Jos ehdotus on
tehty velkajarjestelylain mukaisin normein, voidaan pienvelkojien
vahemmistd pakottaa sovintoon, jos suurin osa velkojista suostuu
takaisinmaksusopimukseen (Laki yksityishenkilén velkajarjestelysta
25.1.1993/57).

Takuu-saation takaamalla jarjestelylainalla on tarkoitus maksaa velat
yhdella isommalla lainalla. Takuu-Saation takausta haettaessa
velkamaaran taytyy olla vahintaan 2 000 euroa ja enintaan 34 000
euroa (pariskunnalla samainen summa 45 000 euroa). Asiakkaan
elamantilanteen tulee olla vakiintunut ja hanella taytyy syntya
kuukausittain maksuvaraa. Velkaa tdytyy lyhentaa kuukausittain
maksuvaralla jo ennen lainan saamista. Velallinen voi sailyttaa
perusturvaan kuuluvan omaisuuden (omistusasunto, jossa asuu tai
auto, jota tarvitsee tydssakayntiin), mutta muu omaisuus (esimerkiksi
kesamokki tai moottoripydéra) on realisoitava velkojen hoitoon.
Jarjestelylaina taytyy pystya maksamaan takaisin alle kahdeksassa
vuodessa. Lainalla on alhainen korko. (Takuu-saatié 2016).

Takuu-sdation ekstranet talous-ja velkaneuvojille
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Yksityishenkilén velkajdarjestely on viimesijainen keino hoitaa
velkaongelmat (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2015). Velkajarjestelyn
edellytykset tayttyvat, jos velallisen maksukyky on alentunut
esimerkiksi sairauden tai tyottémyyden vuoksi ja/tai jos velallisen
velkamaara vylittaa velallisen maksukyvyn. Velkajarjestely voi estya
valiaikaisesta syysta, jos hakija esimerkiksi opiskelee. Jos hakija on
tyoton, on tyottomyyden oltava kestanyt vahintédan 18 kuukautta, jotta
voidaan katsoa tilanteen olevan pysyva.

Jos esteita ei asialle |6ydy karajaoikeus aloittaa velkajarjestelyn.
Talloin ohjelma kestda yleensa kolme vuotta. Jos asiassa on este,
karajaoikeus  voi  silti kokonaisharkintaa kayttdaen  aloittaa
velkajarjestelyn, jolloin ohjelman kesto on yleensd viisi vuotta.
Velkajarjestelya haettaessa ei ole merkityksellista syntyykd hakijalla
kuukausittain maksuvaraa vai ei. Hakijan koko ansaintakyky tulee
kuitenkin olla kaytossa. Jos maksuvaraa syntyy, se maksetaan
kuukausittain velkojille.

Tilanteessa, jossa hakijalla on vdliaikainen este jarjestelylle, tulisi
myods arvioida parantaako mahdollinen olosuhteiden muutos (esim.
tyollistyminen) hakijan maksukykyd. Tama selviaa vertailulaskelman
tekemalla. Jos nayttaa siltd, ettei esimerkiksi tyollistyminen muuta
hakijan maksukykya, voi velkajarjestely tulla kysymykseen.

Perusturvaan kuuluva omaisuus (omistusasunto, jossa asuu ja/tai
auto, jonka kayttd on perusteltua tai arvo vahainen) on mahdollisuus
sailyttaa tietyin ehdoin. Myds pienyrittdajan on mahdollista hakeutua
velkajarjestelyyn tietyin edellytyksin.

Velkajarjestelyn esteita voivat olla esimerkiksi rikosperusteinen velka,
kesken oleva esitutkinta, ulosoton pakoilu, vaarien tietojen antaminen
luotonannon yhteydessa ja velkajarjestelya silmalla pitden tai muutoin
piittaamaton velkaantuminen. Velkajarjestely on lahtékohtaisesti
kertaluonteinen, mutta painavin perustein voi olla mahdollista saada
velkajarjestely uudemman kerran tai muusta esteestd huolimatta.
Painavat perusteet ovat velkaantumisesta kulunut aika, velallisen
toimet velkojen maksamiseksi, velallisen muut olosuhteet seka
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velkajarjestelyn merkitys velalliselle ja toisaalta velkojille. (Laki
yksityishenkilon velkajarjestelysta 25.1.1993/57).

Yhteistyotahot

Taulukko 1. Velkaneuvonnan yhteistyétahoja

Talous- ja velkaneuvojan on hyva tuntea oman alueen yhteistyotahot,
joihin  lukeutuvat muun muassa karajaoikeus, sosiaali- ja
terveyspalvelut, koulut, ulosotto, vankilat, seurakunnan diakonit ja eri
jarjestdéjen edustajat (Kuva 2). Yhteiset asiakkaat yhdistavat ja
toisaalta on tarkeaa, etta talous- ja velkaneuvoja pystyy ohjaamaan
asiakasta myo6s tarvittaessa muiden palveluiden pariin. Toisaalta
ennaltaehkdisevaa massaneuvontaa voidaan antaa esimerkiksi
kouluissa. Taman lisaksi yhteistydta tehdaan myds valtakunnallisesti
esimerkiksi eri talous- ja velkaneuvojien, kilpailu- ja kuluttajaviraston,
erindisten projektien kanssa (esimerkiksi Setlementti yhdistyksen Mun
talous-hanke), Takuu-Saation ja lainsaadantoviranomaisten kanssa.
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Tilastoja
Velkaneuvonnan tilastoja 2014-2016
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Taulukko 2. Turun kaupungin talous- ja velkaneuvonnan tilastoja 2014-2017.

Vuonna 2014 uusia asiakkaita ilmoittautui 1190 kappaletta, vuonna
2015 1050 kappaletta, vuonna 2016 873 kappaletta ja vuonna 2017
749 kappaletta. Asiakastapaamisten maara oli vuonna 2014 617
kappaletta, vuonna 2015 474 kappaletta, vuonna 2016 305 kappaletta
ja vuonna 2017 210 kappaletta. Vuonna 2014
velkajarjestelyhakemuksia lahettiin karajaoikeuteen 201 kappaletta,
vuonna 2015 275 kappaletta, vuonna 2016 133 kappaletta ja vuonna
2017 187 kappaletta. Takuu-Saation takauslaina hakemuksia tehtiin
vuonna 2014 74 kappaletta, vuonna 2015 50 kappaletta, vuonna 2016
40 kappaletta ja vuonna 2017 31 kappaletta. Puhelinasiakkaiden
maara oli vuonna 2014 497 kappaletta, vuonna 2015 606 kappaletta,
vuonna 2016 752 kappaletta ja vuonna 2017 975 kappaletta.
(Sahkopostitiedoksianto A. Lehmusto 13.3.2017; 7.2.2018). (Taulukko
5.)

Tuleva jarjestamistavan muutos

Sipilan Hallitus on antoi 19.9.2017 allekirjoitetun esityksen
eduskunnalle, jonka mukaan talous- ja velkaneuvontoja ehdotetaan
siirtyvan oikeusapu- ja edunvalvontapiirien jarjestettaviksi, naiden
sisalla tarkemmin ottaen oikeusaputoimistojen tuottamiksi palveluiksi.
Palveluita pystyttaisiin edelleen hankkimaan  ostopalveluina.

13

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



Liite 3

Oikeusministeri¢ vastaisi palvelun yleisesta ohjauksesta ja valvonnasta
ehdotuksen mukaan. (HE 102/2017.)

Laki tulee voimaan vuoden 2019 alussa (Uusi Laki talous- ja
velkaneuvonnasta).

Julkisen oikeusapu- ja edunvalvontapalvelun jarjestavat valtion
oikeusapu- ja edunvalvontapiirit. Tietyilla ennalta sovituilla alueilla on
mahdollista kayttaa myos asianmukaisia ostopalveluita.
Oikeusministerid vastaa palveluiden yleisestéd ohjauksesta ja
valvonnasta. (Laki valtion oikeusapu- ja edunvalvontapiireista
477/2016.)
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3. YKSILOLLINEN
PEREHDYTYSPOLKUNI

Tasta alkaa varsinainen perehdytyspolku, joka on tarkoitus kayda
yhdessa lapi tydsuhteen alkaessa ja jota tulee muokata yhteistydssa
esimiehen ja perehdyttdjan kanssa. Tarkeda on muistaa kirjata sovitut
tavoitteet ylos ja tulokkaan kannattaa pitaa oppimispaivakirjaa omasta
kehittymisesta, jota voidaan hyddyntéda mydés perehdyttamisessa
(esimerkiksi muistiinpanoja osioissa).

Alle on jaoteltu tyéhon perehtymistd aikajaksoihin ja tehty esimerkkeja
siita mita oppimiskokonaisuuksia voi asettaa kyseisille jaksoille
tavoitteiksi. Ehdotuksia on paljon, joten on jarkevaa valita niista
tarkeimmat alkuun ja siirtaa kokonaisuuksia tuonnemmaksi yhteisesti
pohtien tarkoituksenmukaisessa jarjestyksessa edeten. Polkua on siis
tarkoitus muokata esimerkiksi copy-pastettamalla
oppimiskokonaisuuksia ja keksimalla niita itse lisaa.

Koko prosessin aikana on tarkeaa keskustella eteentulleista
onnistumisista ja haasteista. Tsemppia siis urakan alkuun!

ENNEN UUDEN TYONTEKIJAN ALOITTAMISTA

Jo ty6haastattelussa pyritdan antamaan mahdollisimman selkea kuva
tyosta (myos totuudenmukainen kuva asiakkaista).

Tavoite Vastuu- Suunni- Toteu- | Tarkis-
henkil® teltu tus tus
aikataulu
e Kdaytannon asiat
(avaimet,
kayttdjatunnukset,

nimikyltti jne.)

o TyoOpiste/tybhuone
valmiiksi

e Sdhkoposti ja
puhelin toimintaan
Soitto tyontekijélle

e Tervetuloa paketti
(esimerkiksi
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sdhkdopostilla
perehdytysmateria
alin luku 2)

e Tulokkaasta
kertominen
tyoyhteisdlle

e Perehdytyksen
suunnittelun
aloitus (kuka
perehdyttaa,
ensimmaisen
viikon suunnittelu
Jja siihen siséltyvat
tavoitteet
alustavasti)

e Sopimuksen teko
ja verokortti

Muistiinpanoja:

ENSIMMAINEN TYOVIIKKO

Perehdytyspolun suunnittelu yhdessa lahiesimiehen, perehdyttdjan ja

tulokkaan kanssa. Aluksi tulisi kartoittaa perehtyjan osaaminen, miten

se voidaan huomioida perehdymisen aikana ja miten osaamista
voitaisiin hyddyntda yksikossa. Kdydaan lapi molemmin puoliset
odotukset, toiveet ja tavoitteet konkreettisesti.

e Mitkd ovat ensimmadisen viikon tavoitteet? Esimerkiksi perehtyja
tutustuu tyétovereihin ja tyéympéristoon, saa kuvan emo-
organisaatioista, osaa kirjautua yleisimpiin tarvittaviin
kadyttojarjestelmiin, kdydaan yhdessé lapi asiakasprosessi,
paapiirteittdgin ymmartaa yleisimmadat palvelumme ja osaa luoda
asiakkuuden velkajéarjestelijdén (tayttdd henk.koht. tiedot,
puolison tiedot jne). Vaihtoehtoina esimerkiksi muutama padiva
avustavien velkaneuvojien kanssa, jolloin nédkee prosessin
alkupdaéta tai uuden asiakkaan lapikdyminenen perehdyttdjan

kanssa (kokonaiskuva/jarjestelymahdollisuudet).

Tavoite Vastuu- | Suunni- Toteu | Tarkis-
henkilo | teltu -tus tus
aikataulu
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e Yksikon toimintatavat | Esimies
(arvot/tavoitteet,
ulkoinen olemus,
kdytos/asiakaspalvelu
, vaitiolovelvollisuus)

o Tylbaika (Koeaika, Esimies
tybajat, ylityot, tauot,
lomat,
sairauspoissaolot,
muut poissaolot,
poissaoloista
sopiminen/ilmoittamin
en)

e Palkka (palkka ja sen | Esimies
madaraytyminen,
palkanmaksu,
mahdolliset lisat,
sairausajanpalkka,
loma-ajan palkka,
lomarahat ja
korvaukset,
verokortti)

e Luontaisedut (tyky)

Tydterveys/Tyoéturvalli | Esimies

suus

Tybhontulotarkastus

Ensiapukaappi

Tapaturmat

Viékivallan uhka ja

toimintaohjeet

e TyOsuojelu Esimies
(Tydsuojelupaallikkd,
tyosuojeluvaltuutetut,
tyosuojelutoimikunta)
Henkiléstépalvelut

e Tydbergonomia Esimies

(mahdollinen

tyofysioterapeutin

kdynnistd sopiminen)

Tyoyhteiso tutuksi

Tilat tutuksi

Kulunvalvonta

Tybnteon

jarjestéminen/ajanhal

linta
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e Palaverikdytanndt,
puhelinaika

e Oma tehtdva
(tydtehtava ja sen
tavoitteet, oma
tehtédva osana
kokonaisuutta, tydhén
liittyvéat normit,
sdadokset ja
valtuudet,
sidosryhmét)

e Organisaatioihin
tutustuminen (turun
kaupunki/oik.apu,
kkv/avin roolit)

Asiakkaat

Puhelin, s&dhkdéposti

Asiakasprosessi

Vj, t-s,
talousneuvonta ja
milloin mitédkin tulee
harkita

o lapikdytdvé
materiaali,
tyovélineet(intranet,
dotku ja sen
hyddyntdminen,
velkajéarjestelija,
kkv:n intranet
(niirasen materiaalit),
t-s intranet, finlex
jne.)

Muistiinpanoja:

TOINEN TYOVIIKKO

o Mita ensimmadisesta viikosta on opittu? Mité jai epaselvaksi?

Tayttyivatko tavoitteet? Kdydaan lapi/kirjataan ylds ja

tarkennetaan taas perehdytyspolkua.

e FErityisesti viime viikolla harjoitusta tarvittavien asioiden
kertausta.

Tavoite

Vastuu-
henkil6

Suunni-
teltu

Toteu-
tus

Tarkis-
tus
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aikataulu

Velkajéarjestelija
ohjelmaan
tutustumista ja
uuden asiakkuuden
luominen

Maksuvaralaskelma

Jarjestelyvaihtoehtoj
en uudelleen
lapikdymistéa

Muut avustuskeinot
(srk jne)

Vj hak taytto

Mahdollisiin
verkostoitumistilaisu
uksiin mukaan.

Puhelinpédivystyksess
d mukana olo
(kuuntelu oppilaana)

Kouluttautumismahd
ollisuudet

Muistiinpanoja:

KOLMAS TYOVIIKKO

Lisaa omia asiakkaita, voisiko jo nyt kdyda lapi alkuun itsendisesti ja
sitten kaydaan lapi perehdyttajan kanssa? Huom! Perehdyttdjan ei
tarvitse auttaa kaikissa keisseissa, jokaiselle keissille voidaan sopia ns.

mentori/ohjaaja tyoyhteisosta.

Aiempien viikkojen tyotehtavien ja tavoitteiden kertausta.

Tavoite

Vastuu-
henkilo

Suunni-
teltu
aikataulu

Toteu-
tus

Tarkis-
tus

Velkajarjestelyhakemuk

sen teko

Maksuohjelman teko

Vapaa-ehtoinen

takaisinmaksusuunnitel

ma

Muistiinpanoja:
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NOIN 1KK ALOITTAMISESTA VALIKESKUSTELU

Tarkoituksena kayda lapi tulokkaan osaamisen tédman hetkinen tilanne,
pohtia onnistumisia ja kiinnittda huomiota asioihin, jotka kaipaavat
lisdharjoitusta. Kdyda lapi tyon eri osa-alueet, johon voi hyédyntaa
esim. prosessikuvausta. Taman lisaksi kerataan palautetta
perehdyttamisesta tahan saakka.

e Ensimmaéisen kuukauden jdlkeen pddvastuu tydskentelysta
siirtyy perehtyjélle.

Tavoite Vastuu- | Suunniteltu | Toteutus | Tarkistus
henkil® aikataulu

e Miten itsendinen
tyoskentely sujuu?

e Mitka tydtehtavat
sujuvat?

e Missa tarvitaan
lisda
perehdyttamistd?

e Miten koet asemasi
tyoyhteisdssa?

e Annetaan
palautetta puolin ja
toisin (missa
onnistuttu, missa
petrattava).

e Sovitaan seuraavat
tavoitteet

e Kehittdmisideoita
yksikén toimintaan?

e Kehittdmisideoita
perehdyttdmiseen?

e Katsotaan milloin
kkv:n kurssi on

Muistiinpanoja:

1KK ETEENPAIN

Tehdaan perehdytyksen jatkosuunnitelman, eli tarkastellaan asetettuja
tavoitteita ja asiat jotka kaipaavat kertausta, voidaan kirjata uudelleen
tavoitteiksi.

20

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Veera Kallio



Liite 3

Tavoite Vastuu- | Suunni- | Toteutus | Tarkistus
henkilo | teltu
aikataulu

e Maksuohjelmanteko

e Sdilytettdva omaisuus
tms maksuohjelma

e Lisdsuorituslaskelma

Huomioita/muistiinpanoja:
KOEAIKA OHI, "KEHITYSKESKUSTELU"”

Perehdytyksen ja osaamisen arviointia (hyédynnetty Kjelin & Kuusiston
teoksessa Tulokkaasta Tuloksentekijéksi, Liitteend 5, sivulla 265/
Kupias & Peltola Perehdyttamisen pelikentalla, Liite 5.
"Koeaikakeskustelu” s.183)

Miten olet viihtynyt?

Mita kaikkea olet paassyt tekemaan? Mita osaat/missa tarvitset
harjoitusta?

Mika on helppoa/mika vaikeaa?

Mika on auttanut tyotehtavien omaksumisessa?

Mika onnistui ensimmaisen tydpaivan aikana vastaanotossani?
Mité jain kaipaamaan?

Olivatko tyovalineet, tyétilat ja kayttajarjestelmat valmisteltu minua
varten? Jainko kaipaamaan jotain?

Olivatko esimieheni/perehdyttajani varautuneet tulooni? Jainké
kaipaamaan jotain?

Kaytiinkoé perehdytyspolku kanssani 1dapi? Teimmekd siihen muutoksia
ehdotuksestani?

Mité hyvaa oli perehdyttamisessani? Mita jain kaipaamaan?
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Auttoiko perehdytyspolku minua tyoétehtavien alussa? Mita jain
kaipaamaan?

Sainko tukea perehdyttdjalta? Mita jain kaipaamaan?

Koen saaneeni tarpeeksi tietoa velkaneuvojan tehtavista? Mita jain
kaipaamaan?

Koen saaneeni tarpeeksi tietoa Turun
kaupungista/Oikeusaputoimistosta tydantajana? Mita jain kaipaamaan?

Tyotehtavani kaytiin [api? Mita jain kaipaamaan?

Tavoitteet kaytiin 1&pi? Mita jain kaipaamaan?

Jatkosuunnitelmat koulutuksen/tyotehtavien haltuunoton suhteen?
Verkostot/tarkeimmat yhdyshenkilot ovat minulle tuttuja?
Yleisndkemys perehdytyksesta?

Mita perehdytyksessa oli hyvaa/mita parannettavaa?
TYOSUHTEEN PAATYTTYA

o Varmistetaan, ettd tydntekijan hiljainen tieto saadaan siirrettya
muille tydyhteison jasenille (esim. Turun kaupungin oma
Léhtijan-lomake hiljaisen tiedon siirtoon)

e Avaimien luovuttaminen jne kdytdannon asiat
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