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THVISTELMA

Rautajoki, Paivi ja Virta, Virpi. 2012. Perehdyttdminen Rovaniemen seurakunnassa -
Perehdyttdmisoppaan laadinta. Opinnédytetyd. Kemi-Tornion ammattikorkeakoulu. Kaupan

ja kulttuurin toimiala. Tornio. Sivuja 42. Liitteet 2 kpl.

Opinndytetyon tavoitteena on laatia perehdyttdmisopas Rovaniemen seurakunnalle. Opas
on apuvéline perehdyttdjille kaytdnndssa toteutettavaan yleis- ja alkuperehdytykseen, jonka
avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, seurakunnan toiminta-ajatuksen, visi-
on ja strategian, tydsuhteen ehdot, tyopaikan tavat ja tyontekijat. Oppaan liitteeksi laaditaan
erillinen muistilista perehdyttamiseen. Tavoitteena on myos selvittad niit4 asioita ja nako-
kohtia, jotka vaikuttavat perehdyttdmisen onnistumiseen. Henkilokohtaisena tavoitteenam-

me on oman ammatillisen asiantuntijuuden kasvu tydyhteisomme henkiléstasioissa.

Opinnaytety6 on toiminnallinen opinndytetyd, jonka olemme toteuttaneet kvalitatiivisena
tutkimuksena. Toiminnallinen ja teoreettinen osuus vuorottelevat raportissa. Tiedonkeruu-
menetelmana olemme kaytténeet puolistrukturoitua lomakehaastattelua. Perehdytysoppaan
laatimiseen haimme tietoa alan Kkirjallisuudesta, kirkkohallituksen ja seurakunnan

ohjeistuksista seka kayttamalla osallistuvaa havainnointia.

Laadimme Rovaniemen seurakunnalle perehdyttdmisoppaan uusien tydntekijoiden alku- ja
yleisperehdyttamiseen ja muistilistan perehdytysprosessin lapiviemiseen. Perehdyttamisen
toteuttamisessa ja onnistumisessa pidetddn tdrkednd, ettd perehdyttdmistoimenpiteet on
suunniteltu etukateen, perehdyttdmiseen on varattu tarpeeksi aikaa, perehdyttdja on nimetty,
ja ettd perehdyttdmisen tueksi 16ytyy yhtendinen ohjeistus ja aineistoa. Toimeksiantajalta
saadun palautteen mukaan perehdyttamisopas ja muistilista vastaavat Rovaniemen seura-

kunnan tarvetta perehdyttdmisaineistosta.

Asiasanat: perehdyttdminen, tyonopastus, tyodsuojelu, henkildstéjohtaminen, henkildston
kehittdminen.



ABSTRACT

Rautajoki, Paivi and Virta, Virpi 2012. Orientation in the Rovaniemi parish. — Compiling
the orientation guide. Bachelor’s Thesis. Kemi-Tornio University of Applied Sciences.

Business and Culture. Pages 42. Appendices 2.

The practical objective of this bachelor’s thesis is to compile an orientation guide for the
Rovaniemi parish. The guide is a practical tool for general and initial orientation which
allows a new employee to get acquainted with the job, the terms of employment, the
practices of the workplace, other employees, and especially with the vision, strategy and the
business concept of the Rovaniemi parish. The guide has an attached separate checklist for
orientation. The aim is also to examine issues and aspects impacting on successful
orientation. Our personal goal of this thesis is to increase our professional expertise in the

human resources issues in our own work communities.

This bachelor’s thesis is a functional thesis carried out as a qualitative study. The functional
and theoretical parts alternate in the thesis report. As the data collection method we used a
semi structured form interview. For the orientation guide work we searched information
from literature, the documents and directions of the Church Council and parish and by

using participatory observation in the Rovaniemi parish.

We created the orientation guide for new employees for general and initial orientation and
the checklist for the completion of the orientation process for the Rovaniemi parish. The
implementation and the success of the orientation are very important. Essential for
successful implementation is that the actions of orientation are planned in advance, the time
for orientation is long enough, the person in charge for orientation is named beforehand,
and support material is available. The orientation guide and checklist meet the requirements

set for the orientation material for the Rovaniemi parish.

Keywords: orientation, work guidance, industrial safety, human resources management,

human resources development



1. JOHDANTO

Perehdyttdminen koetaan useissa organisaatioissa puutteelliseksi ja sen vuoksi perehdytta-
minen on jatkuva kehittdmisen aihe. Organisaatioissa usein kylla tiedetdén ja tiedostetaan
perehdyttamiseen liittyvid toimintoja, mutta kdytannon toteutus j&& puutteelliseksi siita
syysté, ettd tyovalineet tai jarjestelméllinen ohjeistus asiaan puuttuu. Hyva perehdyttdminen
on yksi tyonantajan kilpailutekija kovenevilla tydmarkkinoilla ja varsinkin sellaisilla aloil-
la, joissa osaavista tyontekijoista on pulaa. Perehdyttdmisen merkitys on noussut yha térke-
ampaan osaan varsinkin sellaisissa tydpaikoissa, joissa henkilékunta vaihtuu usein, sijaisten
ja lyhytaikaisten tyontekijOiden kaytté on runsasta tai harjoitetaan tyonkiertoa eli tyotehta-
vid siirretdan toisille tyontekijoille.

Perehdyttdmista suunniteltaessa lahtokohtina ovat yrityksen henkilostépolitiikka ja henki-
I6stOasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja pelisadnnot (Kangas & Hamaldinen 2007, 6). Pe-
rehdyttdmistd séadelld&n myos seuraavissa lakisaddoksissa: Tyoturvallisuuslaki (tyon laa-
dun ja tydolosuhteiden edellyttdméa ohjaus), Pelastustoimiasetus (turvallisuussuunnitelma),
Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta, Laki nuorista tyén-
tekijoistd, Tyoterveyshuoltolaki ja Asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta. Tyoturvalli-
suuslain (2002) 14 § velvoittaa tyonantajaa perehdyttdméan tyontekija tydhon, tydpaikan
tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden

kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin. (Hyva perehdytysopas 2007, 9.)

1.1 Opinnaytetyon tausta ja lahtokohdat

Taman opinndytetyon aiheena on Perehdyttdminen Rovaniemen seurakunnassa - Perehdyt-
tdmisoppaan laadinta. Perehdyttdmisoppaan laadinta on vuosien varrella ollut Rovaniemen
seurakunnassa useaan kertaan esill4, mutta oppaan laatiminen on jaanyt tekematta henkil6s-
toresurssien ja aikapulan vuoksi. Molemmilla opinnaytetyontekijoilla on kiinnostusta hen-
kilostdasioihin ja niiden kehittdmiseen jo senkin vuoksi, etta tydskentelemme omissa ty0-
paikoissamme muun muassa henkilostohallinnon tehtévissa. Tama oli yksi syy siihen, mik-

si opinndytetyon aiheeksi valittiin perehdyttdminen. Toisaalta Rovaniemen seurakunnassa,
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jossa toinen opinndytetydn tekijoisté eli Paivi Rautajoki tydskentelee, ajankohtaistui ohjeis-

tuksen ja perehdyttdmisoppaan laadinta sopivasti opinndytetyon aihetta mietittdessa.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Rovaniemen seurakunta on 150 hengen tydyhteiso, joka koostuu 121 vakinaisesta ja 29
maaréaikaisesta tyontekijasta (Rovaniemen seurakunta 2010). Rovaniemen seurakunta on
laaja tyOyhteisd maantieteellisesti, silla sen pinta-ala on 8018 nelidkilometrid. Se jakaantuu
seitsemadn seurakuntapiiriin, joista kolme on kaupungin keskustan tuntumassa ja nelja jo-
kivarsissa. Luterilaisen seurakuntaeldmén vaiheet alkavat 1600-luvun alusta eli Rovanie-

men seurakunnalla on pitkat hengellisen tyon perinteet. (Rovaniemen seurakunta 2011.)

Perustehtavd Rovaniemen seurakunnassa on hengellinen ty6, joka on muodostunut moni-
muotoiseksi vuosien varrella. Rovaniemen seurakunnan tyontekijat voidaan jakaa neljaan
ryhmaéén tydaloittain eli seurakuntatyd, hallinto, hautausmaatyo ja Kiinteistotyd. Tyontekijat
jakaantuvat ty6aloille siten, ettd seurakuntatydssa on 57 %, hallinnossa 18 %, hautausmaa-
tytssd 8 % ja kiinteistotyossa 17 % tydyhteison tyontekijoistd. (Rovaniemen seurakunta
2010.)

Kinteistotoimi  Papisto, lehtorit

7% 16% Kanttorit

6 %o

Hautaustoimi
8%
Diakoniatydnteki it
Tt-toimisto 89,
2% B
A
Hallinto, toimistot "
12%

Nuonsotydntekait

9%

Tiedotus Muut L
39 405 Lapsitydntekyit
14%

Kuva 1. Tyontekijgjakauma 31.12.2010 (Rovaniemen seurakunta 2010.)
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Kuva 1 havainnollistaa Rovaniemen seurakunnan tydeldmén monimuotoisuutta, ja siita
nahdaan tyoyhteison tyontekijajakauma 31.12.2010 tilanteen mukaan. Toiminnallista eli
seurakuntatyoté tekevan henkiloston (papisto, kanttorit, diakoniatyontekijat, nuorisotyonte-
kijat, lapsityontekijat ja muut) osuus koko henkiloston méarasta 31.12.2010 oli 85 henkil6a,
hallinnossa (sis. myos tiedotuksen ja it-toimiston) tydskentelevien osuus 27 henkiléd, hau-
taus- ja puistotoimen osuus 12 henkil6d ja kiinteistotyontekijoiden osuus 26 henkiloa. Hal-
linnossa, hautaus- ja puistotoimessa ja kiinteistotoimessa tydskentelevat henkilot kuuluvat

toimintaa tukevaan henkildstoon.

1.3 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyon tavoitteena on perehdyttdmisoppaan laadinta Rovaniemen seurakunnalle.
Opas on apuvéline kaytdnndsséa toteutettavaan perehdytykseen, jonka avulla uusi tyontekijé
oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyopaikan tavat ja tyontekijat, tyonséd seka tyohon liittyvat
odotukset ja velvoitteet. Opasta on tarkoitus hyddyntdaa myos sellaisissa tilanteissa, joissa
tyontekija on ollut pitkdan poissa toistd. Opinndytetydn tuloksena syntyvéd opas siséltaa
kaikki ne alku- ja yleisperehdytykseen vaadittavat toimenpiteet, joita kdytdntd Rovaniemen
seurakunnassa edellyttad. Liséksi oppaan liitteeksi laaditaan muistilista perehdyttamiseen.
Tavoitteena on myos tutkia niitd asioita ja ndkokohtia, jotka vaikuttavat perehdyttamisen
onnistumiseen. Vilkkaan & Airaksisen (2003, 154) mukaan myds toiminnallisessa opinnay-
tetyOssa tulee olla tutkiva asenne, joka tarkoittaa valintojen joukkoa, tarkastelua ja peruste-
lua aihetta koskevaan tietoperustaan tukeutuen. Perehdyttdmisen toteuttamista ja onnistu-
mista tutkimme tutkimuskysymyksillg, joita ovat:

e Miksi perehdyttdmista tarvitaan?

e Mika on perehdyttamisen tarkoitus ja merkitys?

o Kuka siita hyotyy?
Opinnaytetydbmme tavoitteena on myds oman ammatillisen asiantuntijuuden kasvu tyoyh-

teisOmme henkildstoasioissa.
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Opinnaytetyon rajaamme koskemaan Rovaniemen seurakunnan tarpeita vastaavaa yleis- ja
alkuperehdyttamista. Toisena rajauksena kaytamme kohderyhmaé eli oppaassa keskitymme

ensisijaisesti uuden tyontekijan perehdyttdmiseen.

1.4 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetydomme on toiminnallinen opinndytetyd, jonka tuloksena syntyy Rovaniemen
seurakunnan perehdyttdmisopas. Opinndytety0 toteutetaan kvalitatiivisena tutkimuksena,
jonka toteutamme tutkimushaastatteluna. Puolistrukturoidun lomakehaastattelun avulla py-
rimme saamaan selville niitd asioita ja seikkoja, joita tydyhteison jasenet pitavat tarkeana
perehdyttamisen kannalta ja mihin asioihin oppaassa pitéisi Kiinnittdd huomiota niin pereh-
dyttajan kuin perehdytettdvankin kannalta. Vilkkaan ja Airaksisen (2003, 63) mukaan laa-
dullinen tutkimusmenetelma sopii toiminnallisiin opinndytet6ihin tilanteessa, jossa tavoit-
teena on toteuttaa kohderyhmén nakemyeksiin ja tarpeisiin nojautuva idea. Opinndytetydom-

me tavoitteena on toteuttaa toimeksiantajalle sen tarpeita vastaava perehdyttdmisopas.

Kanasen (2008, 24-30) mukaan laadullisen tutkimusotteen sekd siihen liittyvédn menetel-
man on tavoitettava tutkimuskohde ja tdman seurauksena tutkimusote valitaan tutkimuson-
gelmalahtoiseksi. Laadullisessa tutkimuksessa kdytetddn sanoja tai lauseita ja sen tarkoituk-
sena on ilmion kuvaaminen, ymmartdminen ja mielekas tulkinta. Laadullinen tutkimus vas-
taa kysymyksiin mitd, millainen, miten ja sill4 tavoitellaan tutkittavien nakokulmaa. Tutki-
muksessamme on tarkoitus 16ytaa vastaus sellaisiin kysymyksiin kuten, miksi perehdytystéa
tarvitaan, kuka siita hyotyy ja mika on perehdytyksen merkitys tai tarkoitus. Laadullinen
tutkimus sopii opinndytetydmme tutkimusmenetelmaksi myos sen vuoksi, etta laadullisen
tutkimuksen lahtokohtana on todellisen el&amé&n kuvaaminen kaikkine moninaisuuksineen
(Hirsjarvi & Remes & Sajavaara 2010, 161).

Laadullisessa tutkimuksessa voi olla samanaikaisesti useampia tutkimusmenetelmid, jotka
voivat tarkoittaa tiedonkeruu-, analyysi- tai tulkintamenetelmia. Laadullisesta tutkimukses-
ta voidaan kayttd4 nimitysta aineistolahtéinen tutkimus, jossa aineisto ohjaa tutkimusta ja
analyysia tehddan koko ajan myds tiedonkeruuvaiheessa. Laadullisen tutkimuksen tiedon-

keruumenetelmi& ovat: havainnointi, dokumentit, haastattelut, toimintatutkimus ja tapaus-



9

tutkimus. (Kananen 2008, 55-57.) Tutkimukseemme liittyvaa aineistoa keratd&dn dokumen-
teista eli erilaisista mahdollisista Kirjallisista aineistoista, jota niin seurakunnalta kuin myos
muualta on aiheeseen saatavissa. Toisena tiedonkeruumenetelména kaytdmme puolistruktu-
roitua lomakehaastattelua seurakunnan tietyille henkilostéryhmille. Myds havainnointime-
netelmén kayttd tutkimuksessamme on mahdollinen, koska toinen opinnéytetyon tekijoista
tyoskentelee toimeksiantajan palveluksessa. Kyseessa on osallistuva havainnointi, joka tar-
koittaa, ettd yrityksessa pyritaan oppimisen avulla saamaan aikaan muutos, joka olisi pysy-
va (Kananen 2008, 66).
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2 PEREHDYTTAMISEN TARVE JA TAVOITTEET ROVANIEMEN SEURAKUN-
NASSA

Perehdyttdminen on uuden tydntekijan tukemista ja ohjausta tyotehtaviin ja yrityksen toi-
minnan tuntemiseen. Se on palvelus uudelle tyontekijalle, organisaation laadun sailyttdmi-
selle, yrityksen muille tyontekijoille sekd koko yrityskuvalle. Perehdyttdmisen pitdisi kos-
kea kaikkia rekrytoituja henkil6itd, siis myds uusiin tehtéviin siirtyvia henkiloita. (Viitala
2004, 259.)

Ty6turvallisuuslain (2002) 14 § velvoittaa tyonantajaa antamaan tyontekijalle riittavat tie-
dot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huomioimaan tyontekijan ammatillinen osaa-
minen ja aikaisempi tyokokemus perehdytyksessa. Lain mukaan tyonantajan on perehdytet-
tava tyontekija tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tydssa kéytettaviin tyovélineisiin ja nii-
den kayttoon, tyo- ja tuotantomenetelmiin seka turvallisiin turvallisuuteen ja terveyteen liit-
tyviin asioihin. Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa tyontekijalle selkeda kuva hanen tyo-
tehtdvistadan, koko organisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista (Hyva perehdytysopas 2007,
36).

Lain velvoitteista johtuen ja Rovaniemen seurakunnan yhteistyotoimikunnan paatoksen pe-
rusteella Rovaniemen seurakunnalle laaditaan perehdyttamisopas, jonka liitteena on muisti-
lista perehdyttamiseen. Kirkkohallitus (2011) on myds suosittanut ja ohjeistanut seurakun-
tia laatimaan perehdyttamiseen liittyvaa aineistoa. Rovaniemen seurakunnalla ei ole ollut
yhtendista ohjeistusta tai aineistoa tyontekijoiden perehdyttamiseen ja tdmé on koettu seu-
rakunnan tyoyhteisossa isoksi puutteeksi. Opas on tarkoitettu erityisesti uuden tyontekijan
yleis- ja alkuperehdytykseen ja sill4 pyritd4n saavuttamaan perehdyttdmisen tavoitetta seu-
rakunnan ja sen toimintaperiaatteiden tuntemisen osalta. Opas on laadittu siten, ett4 uusi
tyontekija voi tarkistaa siitd tyohon, tydyhteisoon ja toimintatapoihin liittyvid asioita myos
mybdhemmin eli opas toimii perehdytettdvéan itseopiskelumateriaalina. Oppaan liitteeksi

laadittu muistilista perehdyttdmiseen on apuna perehdytysprosessin lapiviemisessa.

Perehdyttdminen on tarked osa henkiléston kehittdmistd, johtamista ja esimiestyota eli se on

paljon muutakin kuin lainsaddanndssé esitettyjen velvoitteiden tayttdmista (Hyva perehdy-
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tysopas 2007, 37). Perehdyttdaminen sisaltad kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla pe-
rehdytettdva oppii tuntemaan tyopaikkansa ja siihen liittyvat toiminnot, toimintatavat, tyo-
toverit, esimiehet ja asiakkaat, tietdd tyohonsa ja tydyhteisoon liittyvét vastuut, velvollisuu-
det ja oikeudet, oppii tyotehtavénsa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet (Kangas & Hamé-
ldinen 2007, 2).

Kupiaksen & Peltolan (2009, 18) mukaan perehdyttdminen n&dhd&an yleistermind ja on ko-
konaisuus, johon kuuluvat seka alku- ja yleisperehdyttdminen ettd tyénopastus. Tydnopas-
tus tarkoittaa kaytdnndssa varsinaiseen tyéhon, tyotehtéviin ja -menetelmiin opastamista
niin, ettd uusi tyontekijd omaksuu ja hallitsee tyotehtédvénsa ja pystyy itsendiseen tydoskente-
lyyn. Tyonopastus koskee tarvittaessa myds jo pitempéddn tyossé olleita tyontekijoita ja
tyonopastusta tarvitaan esimerkiksi muutostilanteissa silloin, kun tyontekijan tydtehtavét
vaihtuvat, tydmenetelmét muuttuvat, otetaan kaytt6on uusia koneita, laitteita tai aineita, tyo
toistuu harvoin tai turvallisuusohjeita laiminlyddaan. Tyonopastukseen kuuluvat asiat liit-
tyvat itse tyon tekemiseen, joita ovat tyokokonaisuus, tyon osat ja vaiheet, tyon edellyttdma
tieto ja osaaminen, tieto tyossd kaytettavista koneista ja valineistd seka tyohon liittyvista
terveys- tai turvallisuusvaaroista. Tyodnopastus liittyy kiintedsti tydsuojeluasioihin ja sen

voidaan sanoa olevan osa ennakoivaa tyosuojelua. (Penttinen & Mantynen 2009, 2-5.)

Laatimaamme oppaaseen ei sisally varsinainen tyénopastus eli omiin tyotehtaviin perehdyt-
tdminen. Rovaniemen seurakunnassa on monelle eri tydalalle kuuluvia asiantuntijatehtévia,
joten emme voineet sisallyttdd oppaaseen kaikkien tydalojen ja tehtévien erityispiirteita.
Laatimamme opas keskittyy uuden tyontekijén alku- ja yleisperehdyttamiseen. Tyonopastus
hoidetaan Rovaniemen seurakunnassa tydaloittain ja erillisin ohjein. Opastus omaan tyo-
alaan ja tyoOtehtaviin on laitettu muistilistaan yhdeksi perehdytettdvaksi osioksi muistutta-

maan esimiestd tehtdva- ja tydalakohtaisesta tyonopastuksesta.

Helsilan (2009, 48-49) mukaan perehdyttdminen ja tyonopastus auttavat yritysta ja uutta
tyontekijaa. Huolellisen perehdyttamisen merkitystd henkilon itsensa ja yrityksen kannalta
ei voida aliarvioida. Hanen mukaan opastustilanne on aina myds samalla vuorovaikutusti-
lanne, jossa my0s yritys saa ensiarvoista tietoa omista tehtdvistddn ja toimintatavoistaan
uudelta motivoituneelta henkil6ltd h&nen aikaisemmista kokemuksistaan. Perehdytys on

molempia osapuolia opettava ja kehittava tilanne myo6s seurakunnassa, joka taytyisi osata



12
hyodyntédéd koko tydyhteisdn kannalta. Parhaimmillaan vuorovaikutteinen perehdyttamisti-
lanne on molemmille osapuolille antoisaa ja kehittdvad. Perehdytettdvédn oma aktiivisuus ja
asenne seurakuntaa ja tulevia tyotehtévia kohtaan ovat myos tarkedssa asemassa. Omalla
aktiivisella osallistumisella perehdytettavéd luo omaa toimintakuvaa itsestaan tydyhteisossa

ja antaa vaikutelman omasta halustaan yhteistyéhon.

Kirkon perehdyttdmisoppaan (2010, 5) mukaan esimiehen rooli on keskeisella sijalla pe-
rehdyttdmistilanteessa. Esimies voi tarvittaessa delegoida perehdyttamistehtavid erikseen
nimetylle perehdyttdjélle. Perehdyttajalta edellytetdadn perehdytettdvan tyon riittavaa tunte-
musta, aikaa ja halua ohjata perehdytettdvaa seka perehdyttdmistehtdvan tarkoituksen ym-
martdmistad. Tyonantajan tehtéviin kuuluu vastata perehdyttdjien koulutuksesta ja tuesta.
Perehdyttdmisen onnistumiseen vaikuttaa paljon perehdyttdjan ammattitaito ja asenne pe-
rehdytystehtdvaan. Taman vuoksi on tarkeéd, ettd tyonantaja keréé palautetta perehdytysta-
pauksista ja pystyy siten esim. perehdyttdjien koulutuksella vaikuttamaan perehdyttamisti-
lanteiden onnistumiseen paremmin. Kirkon perehdyttdmisoppaan (2010, 19) mukaan seura-
kuntien on mahdollista perehdyttdjia kouluttaessaan hyddyntaa perehdytysvaiheeseen liit-
tyvaa kirkon henkilostokoulutusta. Koulutus on tarkoitettu seurakuntia varten, jotka pereh-
dyttavat uusia tyontekijoita seurakunnan tydhon ja perustehtavaéan. Kirkon henkildstokoulu-
tukseen suunnitellussa Kirkon tyontekijan perustaidot — koulutuksessa on keskeista seura-
kunnan perustehtdavan, toimintaperiaatteiden, oman tyon ja roolin jasentdminen seké vuoro-
vaikutuksellisuus ja jakaminen tyon kontekstissa. Koulutus rakentuu kolmesta moduulista,
joita ovat kirkon usko ja tehtavd, ihmisten kohtaaminen ja vuorovaikutus seka tyontekijana

seurakunnassa.

Ketola (2010, 155-172) on kuvannut vaitdstutkimuksessaan yksilon ammatillista kasvua
tulijasta tuottavaksi tyontekijéksi ja asiantuntijatiimin jaseneksi suomalaisissa teknologiate-
ollisuuden tietoalan asiantuntijayrityksissd. Hanen mukaansa perehdyttdmisen onnistumi-
seen ja tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttavat toimiva perehdyttdmisen prosessi, kannus-
tava sisddnajo, tulijan oma osaaminen ja hyvin toimiva verkosto. Tutkimuksen mukaan
toimivassa perehdyttdmisessa ei ole kyse passiivisesta tiedon vastaanottamisesta, vaan se
on oppijan aktiivista kognitiivista ja sosiaalista toimintaa. Tutkimuksessa nousi vahvasti
esille my6s perehdyttdmisen onnistumisen merkitys ammatillisen kasvun ja urakehityksen

edistdjana varsinkin asiantuntijatehtévissé.



13

Perehdyttdmisen tavoitteena on oppiminen. Tarkoituksena on valmentaa perehdytettavé
tehtdvadnsé sekd saada valmennettava tuntemaan tydymparisto, tydolot, tydyhteison tavoit-
teet ja toiminta sekd niiden muutokset. Uuden tydntekijén on tarkoitus saada oppimaan ty6-
yhteis0sséd noudatettavat toimintatavat, tydsuhteen ehdot, tydmenetelmat, tydsuojeluasiat
sekad ihmiset. Hyvélla perehdyttamiselld luodaan vahva perusta tyon tekemiselle ja yhteis-
ty6lle, myonteinen asennoituminen tydyhteisod ja tyota kohtaan sek& sitoutetaan perehdy-

tettdva tyoyhteisoon. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 2-6.)

Tyontekijoiden perehdyttdminen on Rovaniemen seurakunnassa tarkeaa tyoalojen ja tyoteh-
tavien moninaisuuden ja erilaisuuden vuoksi. Hyvén perehdyttdmisen avulla voidaan vai-
kuttaa tydntekijan sitoutumiseen ja asennoitumiseen tyota, tydyhteisdé ja koko seurakuntaa
kohtaan. Kjelin & Kuusisto (2003, 26-27) toteavat hyvaan tyotulokseen vaikuttavan sen,
kun tyontekija sitoutuu organisaatioon, tyon tavoitteisiin ja tydyhteis6on siten, ettd kokee
organisaation tarkoituksen, arvot ja tavoitteet itselleen laheisiksi. Tallaista sitoutumista kut-

sutaan tunteisiin perustuvaksi sitoutumiseksi.

Tihisen ja Luodon (2011) mukaan perehdyttamisen tavoitteita kannattaa tutkia erikseen se-
k& yksilon ettd organisaation kannalta. Heiddn mukaansa yksilon kannalta tarkeimmiksi
asioiksi muodostuivat seuraavat asiat:
1. kokonaiskuvan saaminen organisaatiosta, sen arvoista ja toimintatavoista, sen tyo-
tehtévista ja ndiden liittymisesté toisiinsa
2. myonteisen asenteen luominen organisaatioon
3. valmiuksien saaminen tydssa menestymiselle ja tydmotivaation syntymiselle

4. opastuksen saaminen uuteen tehtavaan.

Organisaation kannalta puolestaan tarkeimmiksi perehdyttdmisen tavoitteeksi Tihinen &
Luoto (2011) maarittelevat seuraavat asiat:
1. tydyhteisdn toiminnan varmistaminen seka nyt etté tulevissa muutostilanteissa
2. luontevan vuorovaikutuksen syntymisen edistdminen esimiesten, ty6tovereiden ja
muiden sidosresurssien kanssa

3. virhemahdollisuuksien eliminoiminen tyétehtévissa.



Kirkon perehdyttamisoppaan (2010, 5) mukaan perehdyttdmisessa voidaan n&dhda kolme

tavoitealuetta, jotka ovat

1. ammattitaidon vahvistaminen,
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2. seurakunnan perustehtavén, toimintaperiaatteiden ja -ympariston tunteminen seka

3. hallinnon toimintaperiaatteiden ja yhteistoimintajarjestelman tunteminen.

Taulukko 1. Perehdyttamisen tavoitealueet (Kirkon perehdyttdmisopas 2010, 5)

TAVOITEALUE

PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET

Uusi tyontekija. ..

1. Ammattitaidon
vahvistaminen

0saa omat tyo-
tehtdvansa ja tietda
tyonsa tavoitteet,
vastuut ja velvolli-
suudet

tuntee tydhonsa liit-
tyvat menetelmat,
koneet, laitteet ja
jarjestelmat

0saa asiakas-
palvelun ja tuntee
viestintdvastuunsa

2. Seurakunnan
perustehtavan,
toimintaperi-
aatteiden ja -
ympaériston tun-

tuntee seurakunnan
perustehtdvan, arvot,
tyon tavoitteet ja
toimintaperiaatteet

jasentyy tydyhteison
jaseneksi ja kantaa
vastuunsa omasta
tyostaan

tuntee fyysisen ja
sosiaalisen toi-
mintaympariston
ja siihen keskei-
sesti vaikuttavat

periaatteet ja hallin-
to-organisaation

teminen seikat

3. Hallinnon toi- tuntee tarvittavat tuntee tyopaikan huolehtii omalta
mintaperi- tyohon liittyvét sda- | tyésuojelun ja muun | osaltaan tyo- ja
aatteiden ja yh- | dokset ja madrayk- | yhteistoiminta- tietoturvallisuu-
teistoiminta- set, palvelussuhteen | jarjestelman seké desta seka fyysi-
jarjestelmien ehdot, henkildsto- yleiset toimintatavat | sesta ja henkisesta
tunteminen hallinnon toiminta-

terveydellisyydes-
ta

Taulukossa 1 on esitetty tavoitealueittain uuden tyontekijan perehdyttamiselle asetettuja
tavoitteita. Mikali esimies jakaa perehdyttdmistehtévia erikseen nimeamélleen perehdytta-
jalle, on suositeltavaa, ettd esimies vastaa tavoitealueista 2 ja 3. (Kirkon perehdyttamisopas
2010, 5). Rovaniemen seurakunnassa pyritddn vastaamaan taulukossa 1 esitettyihin pereh-
dyttdmisen tavoitteisiin laaditun perehdyttdmisoppaan ja muistilistan avulla. Oppaan tar-

kempi sisélto on kerrottu luvussa nelja ja liitteessa 2.
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Ketolan (2010, 100) vaitostutkimuksen mukaan tieto ja kokemus siirtyvat organisaation
sisdlla parhaiten yhdessa tyoskennellen. Hanen mukaansa hiljaisen tiedon merkitys koros-
tuu asiantuntijatehtdvissa. Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan niité tietoja ja taitoja, jotka ovat
syntyneet tyontekijalle pitkdaikaisen kokemuksen perusteella. Hiljainen tieto on vaikeasti
kuvattavissa ja sen siirtdminen toiselle on nykykasitysten mukaan vaikeaa, jopa mahdoton-
ta. Jokainen oppija rakentaa tiedon itse uudestaan. (Kupias & Peltola 2009, 116.) Rovanie-
men seurakunnassa perehdyttamisen ja tydnopastuksen tavoitteena on varmistaa hyvat edel-
Iytykset tyon tekemiseen ja samalla huolehtia kokemukseen perustuvan tarkedn ja myos ns.
hiljaisen tiedon siirtymisesta tyontekijélta toiselle. Rovaniemen seurakunnan tyontekijoille
tehdyn lomakehaastattelun vastauksissa korostettiin sita, ettd aikaisemman tehtdvan hoita-
jan pitdisi pystya olemaan tyossa yhtd aikaa uuden tyontekijan kanssa, jotta myds hiljaisen

tiedon siirtymiselle olisi mahdollisuus.

2.1 Rovaniemen seurakunnan toiminta-ajatus, visio ja strategia

Henkilostd on yrityksen térkein kilpailutekija, jolloin yrityksen strategian toteuttamisessa
tarke&dssd osassa on riittava, osaava ja motivoitunut henkildstd. Henkilostostrategiaan laadi-
taan henkildstdjohtamisen pitkén aikavalin linjaukset ja suunnitelmat siitd, miten henkilds-
tostrategia tukee yrityksen liiketoimintastrategiaa. Strategiaa toteutetaan kéytanndssa henki-
I6stOpolitiikan avulla, jossa méadritelld&dn kdytannon tason toimenpiteet, vastuut ja aikatau-
lut. Perehdyttdminen on osa henkiléstopolitiikkaa ja henkildstéjohtamista. Perehdyttamisen
taytyy pohjautua yrityksen strategiaan, jolloin perehdytettavalla on uudessa tehtavassa tie-
dossaan yrityksen visio ja strategia sekd niiden merkitys omassa tehtdvéassa ja koko tyoyh-
teisdsséd. Liiketoimintastrategian ja henkilOstostrategian ja niiden toteuttamisen kuvataan
olevan kuin saman kdyden eri punoksia. (Viitala 2004, 10-13.) Kjelin & Kuusisto (2003,
49) toteavat, ettd perehdyttdmiseen kannattaa ottaa strateginen lahtokohta, koska tulokasta
auttaa yrityksen toiminnan ja tavoitteiden ymmartamisessé tieto yrityksen strategiasta. Uusi
tyontekija pystyy strategian tuntemuksen avulla paremmin yhdistdm&&n oman osaamisensa

ja havainnoinnin yrityksen pdamaéarien edistdmiseen.
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Rovaniemen seurakunnan toiminta-ajatuksena on heréttdd ja vahvistaa uskoa armolliseen
Jumalaan. Kristillisen sanoman kautta tuodaan ihmisten eldmaéan kestéva perusta ja rohkais-
taan heité valittaméan lahimmaisesté ja luomakunnasta. Visiona on, ettd seurakunta on ro-
vaniemelaisille merkittava lahiyhteiso, jossa usko, toivo ja rakkaus vahvistuvat. Seurakunta

on lasné ja tukee jasenidan elamén arjessa ja kadnnekohdissa.

Rovaniemen seurakunnalle on vuosille 2011-2015 laadittu strategia: Kasi aurassa, sydan
taivaassa! Tamén strategian (2010, 6-7) mukaisesti Rovaniemen seurakunnan keskeiset ar-
vot ovat:

1. todellisuus

2. vdlittdminen
3. yhteisollisyys
4

oikeudenmukaisuus.

Todellisuus - Kunnioitamme pyhdd kolmiyhteistd Jumalaa. Puhumme rohkeasti Hanen
teoistaan ja rakkaudestaan. Pyrimme uskomaan ja eldmaén, niin kuin opetamme. Turvau-

dumme armoon ja anteeksiantamukseen.

Valittdminen - Kunnioitamme jokaisen ihmisen ainutlaatuisuutta ja tarkeytta. Huolehdim-
me ldhimmaisistamme, myo6s heikoista ja syrjaytyneistd. Varjelemme luomakuntaa ja ta-

voittelemme kohtuullista elaméantapaa.

Yhteisollisyys - Seurakunta on kastettujen yhteis, jossa yhteyden perustana on kristillinen
usko. Seurakunta on kaikille avoin, lasna oleva yhteiso, joka luo yhteytta ja vuorovaikutus-

ta erilaisten ihmisten valille.

Oikeudenmukaisuus - Edistimme oikeudenmukaisuutta ja ratkaisemme asiat tasapuolises-

ti ja avoimesti.

Strategian (2010, 22) mukaan tyontekijoiden jaksaminen ja osaaminen vaikuttavat keskei-
sesti tyon tavoitteiden saavuttamiseen. Tydajaton tyo ja jatkuvasti kehittyvat tekniset tyon-
tekovalineet tuovat lisdhaasteen ammattitaidon yllapitdmiselle ja kehittdmiselle. Strategian

mukaan tyontekijoiden tehtdvankuvaukset kdydaan l&pi vuosittain. Esimiehet painottavat
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tybalojen, seurakuntapiirien ja toimistojen tyén tavoitteellisuutta ja sen analysointia. Ta-
voitteiden tdsméllinen asettaminen auttaa henkildsta ymmartamaan tehtavéansa paremmin.
Tyon tavoitteiden saavuttaminen lisaa tyotyytyvaisyytté ja vahentaa riittdmattomyyden tun-
netta. Strategiassa (2010, 7) otetaan kantaa myds perehdyttamiseen. Sen mukaan uudet
tyontekijat perehdytetadn hyvin tehtdviinsa. Uusi tyontekija voidaan myos ottaa méaraai-
kaiseksi tyosuhteiseksi tyontekijaksi tutustumaan tyoymparistoonsé ennen varsinaisen teh-
tavavastuun alkamista. Uudelle tyontekijalle nimetdén riittdvaksi ajaksi perehdyttdja ja laa-

ditaan perehdyttdmisasiakirja.

2.2  Kirkon ohjeistus perehdyttdmisesta

Kirkon perehdyttamisoppaan (2010, 3) mukaan hyvéllad perehdyttamiselld seurakunta saa
osaavan, tyon tavoitteisiin sitoutuneen ja tyé kokonaisuuden hahmottavan tyontekijan. Uusi
tyontekija kokee olevansa osa seurakunnan tyoyhteisod. Tulokset ndkyvét osaamisena, mie-

lekka&ana ajankéyttona, tyossdjaksamisena ja asiakastyytyvéisyytena.

Inldrning och handledning... (2003, 38) mukaan perehdyttiminen on oppimista, jonka ai-
kana uusi tyontekija perehtyy suunnitelmallisesti uuteen ty6tehtdvaansa ja tydymparistoon-
séd. Perehdyttdmisen tavoitteena on

1. seurakuntatyon tavoitteiden ja toimintaperiaatteiden esiin tuominen

2. ammatinhallinnan kehittdminen

3. uuden tyontekijan liittdminen osaksi tydyhteisoa.

4

motivaation ja tyotyytyvaisyyden lisdéaminen.

Kirkkohallituksen (2011) tekemdssé sisdisen viestinndn materiaalissa seuraavat kohdat nou-
sevat tarkeimmiksi perehdyttdmisessa:

1. Hyvin tehtyna perehdytysopas palvelee myds omaa tyota.

2. Perehdyttdminen lisda uuden tyontekijan tyomotivaatiota ja tydssa jaksamista.

3. Jokainen uusi tyontekija mahdollistaa my6s uudenlaisen yhteistyon.
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2.3 Perehdyttdmisen hyodyt

Perehdyttdmisen ja siihen liittyvan tyonopastuksen merkitys myos tyosuojelun kannalta on
niin henkildlle itselleen kuin myos yritykselle tarkedssa roolissa. Kun tydntekija tuntee tyo-
ympariston ja tyotehtavat seké hallitsee tyon asettamat vaatimukset, niin tapaturmariskit ja
tyon psyykkinen kuormitus véhenevat, jolloin myo6s tyontekijoiden hyvinvointi paranee.
(Penttinen & Mantynen 2009, 2-3.) Kankaan (2004, 5-6) mukaan perehdyttdmisestd saata-
via hyotyja ovat tiivistetysti muun muassa seuraavat: oppiminen tehostuu, oppiaika lyhe-
nee, virheet véhenevat, positiiviset vaikutukset motivaatioon ja jaksamiseen, turvallisuus-

riskit véhenevat, poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat ja kustannuksia saastyy.

Rovaniemen seurakunnassa perehdyttamisen vaikutus hyvan tyonantajakuvan muodostumi-
seen on yksi tavoiteltava hydtyndkokohta. Seurakunnan halutaan olevan tavoiteltu ja kiin-
nostava tyOpaikka rekrytoitaessa tyontekijoitd. Onnistuneella perehdyttamisella uskotaan
olevan vaikutusta my6s henkildston motivaatioon ja jaksamiseen seka tyoturvallisuuteen ja
siten sairauspoissaolojen vahenemiseen. Hyvilla ja laadukkaalla perehdyttdmiselld ja sen
erindisilla vaikutuksilla henkilstéon on merkitystd seurakunnan toimintaan myos taloudel-
lisesta ndkokulmasta ajateltuna. Perehdyttdmisestda on hyotyd niin perehdytettavalle itsel-
leen kuin my0s tyonantajalle, tyotovereille ja asiakkaille eli koko seurakunnalle. Seuraavas-
sa on mainittu muutamia uuden tydntekijan perehdyttdmisen hyotyyn liittyvid nakdkohtia

erikseen tyontekijan ja Rovaniemen seurakunnan kannalta.

Hyodyt tyontekijalle
e kokonaiskuvan saaminen seurakunnasta, sen arvoista ja toimintatavoista, eri tyéteh-
tavista ja ndiden liittymisesté toisiinsa
e myonteisen asenteen luominen seurakuntaa kohtaan
e valmiuksien saaminen tydssd menestymiselle, kehittymiselle ja jaksamiselle sek&
tydmotivaation syntymiselle
e kokee olevansa osa seurakunnan tyoyhteisoa

e tyohyvinvointi lisdantyy, kun tyontekija kokee hallitsevansa tydn ja sen vaatimukset
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tyonopastuksesta saatava hyoty ja merkitys tydsuojelun kannalta kun vaaratilanteet,
tapaturmat seka tyon psyykkinen kuormitus vahenevét tydympariston ja tyotehtévi-

en ollessa tuttuja

Hyodyt seurakunnalle

turvataan toiminnan sujuvuus ja laadukkuus tyontekijoiden vaihtuessa tai siirtyessa
seurakunnan sisalla uusiin tehtéviin

seurakunta saa osaavan, tyon kokonaisuuden hahmottavan ja tyon tavoitteisiin si-
toutuneen tyontekijan

luontevan vuorovaikutuksen syntymisen edistdminen esimiesten, ty6tovereiden ja
muiden sidosryhmien kanssa

virhemahdollisuuksien eliminoiminen tydyhteiséssa

tyosuojelulliset nakokohdat

vahentdva vaikutus poissaoloihin ja vaihtuvuuteen

taloudelliset hyddyt

positiivisen tyonantajakuvan luominen ja vaikutus seurakunnan maineeseen halut-

tuna tydpaikkana
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3 PEREHDYTYSPROSESSI

Perehdytysprosessin rakenne on aina sama, mutta prosessi raataloidaan yksityiskohtaiseksi
perehdytettdvan henkilon kannalta. Tihisen ja Luodon (2011) mukaan perehdytys on rekry-
toinnin luontainen jatke. On tarkedd, etta rekrytoinnin aikana kaytetyt ja kerétyt tiedot hyo-
dynnetddn perehdytyksen lahtokohtana. Tarkein yhdistdva tyovéline rekrytoinnista pereh-
dyttdmiseen on tehtdvankuva. Rovaniemen seurakunnassa tyontekijélle tehtavéankuva on jo
valmiina rekrytoitaessa uutta henkila. Yleinen osio perehdyttdmisessa voi olla sama, mutta
perehdytettdvan aikaisempi tyokokemus ja osaaminen on otettava huomioon suunniteltaes-
sa perehdyttdmistoimenpiteitd uudelle tyontekijéalle. Kokemuksen perusteella perehdyttami-
sessé on haasteellista ottaa huomioon tyontekijoiden erilaisuus ja oppimiskyky.

3.1 Perehdyttdmisen vaiheet

Juholinin (2009, 236-237) mukaan hyva perehdyttaminen on kolmivaiheinen tapahtuma-
ketju, jossa ensimmaisessd vaiheessa on ennen taloon tuloa tapahtuvat toimet, toisessa vai-
heessa toiden alkaessa tapahtuvat toimet ja kolmannessa vaiheessa muutama kuukausi t0i-
den aloituksen jalkeen tapahtuvat toimet. Hyvan perehdyttdmisen kriteereiksi hén asettaa
prosessimaisuuden, vuorovaikutteisuuden, yksiléllisyyden, johdon nédkymisen ja sitoutumi-
sen sekd monien foorumeiden hyddyntamisen. Uuden tyontekijan perehdyttdmisen voidaan
sanoa olevan erdadnlainen projekti, joka tulisi toteuttaa osa-alueittain ennalta suunnitellussa
jarjestyksessa. Perehdyttdminen on vuorovaikutteinen prosessi, jossa on tarkedé ottaa huo-
mioon perehdytettavan lahtétilanne eli henkilokohtainen osaaminen, tydkokemus ja koulu-
tus. Perehdytysprosessi on molemminpuolinen oppimisprosessi, jossa myds tyonantaja ja
perehdyttdja saavat uudelta tulokkaalta hyvia vinkkeja ja ajatuksia toiminnan kehittami-
seen. (Tihinen & Luoto 2011.)

Kupias ja Peltola (2009, 102) kuvaavat perehdyttamista prosessina, joka jakaantuu kuvan 2

mukaisiin vaiheisiin.
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Ennen Rekry Ennen Vas- Ensim- Koeajan Tyodsuh-
rekry- toin- toihin taan- maéinen paatyt- teen
tointia tivai- tuloa otto tya paatty-
he - pdiva Tydsuh- minen
- viikko teen ai-
- kuu- kana
kausi

Kuva 2. Perehdyttdmisen vaiheet (mukaellen Kupias & Peltola 2009, 102.)

Kuvan 2 mukaisesti perehdyttdminen alkaa jo ennen rekrytointia. Ennen rekrytointia on
mietittdva tehtdvan osaamisvaatimuksia ja tehtavan sisaltod. Rekrytointivaiheessa hakijoille
tuodaan esille tehtavén, tydyhteison ja organisaation erityispiirteita seka vaatimuksia. Sa-
malla saadaan tietoa hakijoiden osaamisesta, ajatuksista ja nakemyksista. Ennen téihin tu-
loa ollaan uuteen tyontekijaan yhteydessa tarkempien yksityiskohtien sopimiseksi ja silloin
alkaa jo perusperehdyttdminen eli tydsuhteen alkuun liittyvien k&ytdnnon asioiden hoitami-
nen kuten tydvalineet, mahdolliset luvat, kayttdoikeudet ja tydtilojen laittaminen asianmu-
kaiseksi. Myos tiedottaminen uudesta tulokkaasta organisaation muille tyontekijoille on
hyva tehdd ennen toihin tuloa. Perehdytettdvien asioiden suunnitelma on myos hyvé tarkis-
taa ennen varsinaisen tyon alkua vastaamaan tulokkaan perehdyttamistarvetta. (Kupias &
Peltola 2009, 102-103.)

Uuden tyontekijan vastaanotto on esimiehen tehtédva. Vastaanotossa tulokas saa ensivaiku-
telman tyOyhteisostd, ja on térkedd, ettd tulokas tuntee itsensé tervetulleeksi ja odotetuksi
koko tydyhteistssda. Ensimmaisen paivéan aikana hoidetaan yleensé kiireisimmat kéytannon
asiat ja esitellaan tyopiste, 1&himmat tyotoverit ja tyotilat. Myos varsinaiseen tyohon liitty-
vid asioita on hyvé alustavasti kayda lapi. Ensimmaéisen viikon aikana uusi tyontekija saa
kokonaiskuvan uudesta tyosta ja tutustuu tydymparistoon, tyétovereihin ja tyéhon parem-
min. Ensimmaisen viikon perehdytyksen sisaltd on tarkedd, ja silloin tarkennetaan pereh-
dyttdmissuunnitelmaa jatkoperehdyttdmiseen ottaen huomioon tulokkaan kokemukset ja
osaaminen. Ensimmadinen kuukausi on jo tulokkaan varsinaista tyontekoa ja tydyhteison
toimintakulttuurin oppimista. Tulokas voi jo esittdd omia ndkemyksidan tehtdvien hoidosta
ja toimintatavoista. Perehdyttdminen etenee suunnitelman mukaan ja paavastuu perehtymi-

sesté siirtyy véhitellen perehtyjélle itselleen. Ennen koeajan paattymistd, on hyvé pitaé koe-
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aikakeskustelu esimiehen kanssa, ja arvioida perehdyttdmisen onnistumista ja jatkotarvetta
molemmin puolin. Koeajan jalkeen, tydsuhteen jatkuessa keskustelu ja palautteen anto tyon
ja toimintatapojen kehittdmisestd ja perehdyttdmisestd jatkuu. Palautteella on merkitysta
kehitettdessd tulevia rekrytointeja ja perehdyttdmisprosesseja. TyOsuhteen paattyesséd on
hyva pitaa lahtokeskustelu, jossa voidaan kysyd myos perehdyttdamisen onnistumista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 103-110.)

3.2 Perehdytysprosessi Rovaniemen seurakunnassa

Rovaniemen seurakunnassa perehdytysprosessin l&piviemisessd on apuna laatimamme
muistilista perehdyttdmiseen, joka toimii perehdytettdvien asioiden tarkistuslistana. Muisti-
lista on laadittu Kirkon perehdyttdmisoppaan (2010) liitteena olevan perehdyttamisen mal-
lisuunnitelman sek& FT Juhani Tarkkosen (2008) perehdyttdmiskortin pohjalta. Rovanie-
men seurakunnassa johtavat viranhaltijat (2009) ja tydymparistétoimikunta ovat kokouksis-
saan (2009) hyvéksyneet FT Juhani Tarkkosen perehdyttdmiskortin perehdyttdmisaineiston
pohjaksi. Rovaniemen seurakunnan perehdytysprosessin kuvaamiseen on hyddynnetty
myos edelld kuvassa 2 esitettyd Kupiaksen ja Peltolan perehdytysprosessia. Rovaniemen
seurakunnan perehdytysprosessia voidaan kuvata laaditun muistilistan siséltéd mukaillen

kuvan 3 mukaisesti.

Tiedot- Uuden Seura- Palvelus- Tehtava- Seuran-
taminen tyonte- kuntaan suhde ja ja tyoala- ta ja
javal- Kijan pereh- henkil6s- kohtainen kehit-
mistelu vastaan- dytta- toasioi- tydnopas- tdminen
ennen otto minen hin pe- tus

toihin rehdyt-

tuloa tdminen

Kuva 3. Perehdytysprosessin askeleet Rovaniemen seurakunnassa

Kuvan 3 mukaisesti perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen tyontekijan saapumista.

Muistilistaan perehdyttéja ja perehdytettava tekevat kuittauksen nimimerkilladn kyseiseen
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asiakohtaan ja merkitsevét ajankohdan, milloin asia on késitelty. Esimies tai perehdyttédja
seuraa, ettd perehdytys etenee oikea-aikaisesti tyontekijan hoitamiin tehtdviin nahden.
Ammattitaitoinen tyontekija tydskentelee tavoitteellisesti. Han haluaa kehittda itsedan ja
kantaa vastuuta osaamisestaan kysymaélla, kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvéa, jos
on epévarma jostakin asiasta. Seuraavissa kappaleissa kerromme perehdytysprosessin aske-

leiden siséltdd Rovaniemen seurakunnan perehdyttamisessa.

Tiedottaminen ja valmistelu ennen toihin tuloa

Uuteen tyontekijaan ollaan yhteydessa ja sovitaan kdytannon jarjestelyistd. Tyoyhteisolle
tiedotetaan uuden tyontekijan saapumisesta jo ennen tyontekijan toihin tuloa, ja ndin val-
mistellaan tydyhteisfa ottamaan uusi tulokas hyvin vastaan. Esimies sopii tydyhteison
muiden henkil6iden osallistumisesta perehdyttdmistehtéavaén ja siihen liittyvista tehtavaja-
oista. Ennen tdihin tuloa laitetaan valmiiksi myos tyo6tila (nimikyltti, tietokone, puhelin,
kalusteet), atk-kayttGoikeudet ja avaimet. Lisaksi muistutetaan henkilttietolomakkeen tayt-
tdmisestd, rikosrekisteriotteen toimittamisesta ja muiden tarvittavien tehtavéan vastaanottoon

liittyvien asioiden hoitamisesta.

Uuden tyontekijan vastaanotto

Ensimmaisend paivana uuden tyontekijan vastaanottaminen on esimiehen tehtava, ja pereh-
tyminen on uuden tydntekijan keskeinen tehtdva. Tehtavankuvaus ja tyontekijan henkil6-
kohtainen osaaminen seké& tyokokemus tulee olla perehdytyssuunnitelman pohjana. Pereh-
dyttdminen aloitetaan ennalta laaditun suunnitelman mukaisesti muistilistaa hyvaksikaytta-
en. Varataan aikaa perehdyttdamistoimenpiteisiin ja annetaan uudelle tydntekijélle aikaa pe-
rehtyd uusiin asioihin. Mikali esimies on jakanut perehdyttdmistehtévia muille tydyhteison
jasenille, olisi kaikkien perehdytystehtdvaa tekevien hyvé olla mukana perehdyttdmisen
toimenpiteitd ja aikataulua tarkennettaessa. Uudelle tyontekijélle esitelldén tydyhteiso, tyo-
ja toimitilat, ty6vélineet, kulunvalvonta, poistumistiet ja hélytyslaitteet. Kéydaan lapi tér-
keimmat k&ytdnnon asiat, kuten esim. tyoajat, ruokailu- ja kahviajat. Ensimmaisten paivien
aikana on hyva kayda alustavasti 1api myds varsinaiseen tyohon liittyvia asioita siksi, etta
uusi tyontekijd voi muodostaa késityksen tyonsd merkityksestd kokonaisuuden kannalta.

Uudelle tyontekijalle annetaan perehdyttdmismateriaalia: tervetulotoivotus-kirje, perehdyt-
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tdmisopas, vuosikertomus, seurakunnan Pa&sky-lehti, strategia-vihkonen, henkilékunnan

yhteystiedot -vihkonen ja esite Rovaniemen kirkosta.

Seurakuntaan perehdyttdminen

Uudelle tyontekijélle kerrotaan Rovaniemen seurakunnan perustehtdva, toiminta ja tydalat
seka toiminta-ajatus, visio ja strategia. Esitelldadn kirkon hallintorakenne, seurakunnan or-
ganisaatio, henkilostostrategia, talous, tiedottaminen ja viestintd seka tyontekijan oikeudet
ja velvollisuudet seurakunnan tydyhteisdssa, kuten asiakaspalvelun pelisaéannét, vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus, ulkoinen olemus ja kaytos, aikataulujen noudattaminen, puhelimen
kayttod tyossé ja yksityisasioissa, kopiointi, postitusasiat, telefaksi, tietotekniikka ja tietotur-
va. Nama asiat on kerrottu laaditussa perehdyttdmisoppaassa, josta uusi tyontekija voi tar-

Kistaa ne myos mydéhemmin.

Palvelussuhde- ja henkildstdasioihin perehdyttdminen

Laadittu perehdyttdmisopas siséltaa tiivistetysti yleisimmat asiat palvelussuhdeasioista ja
palvelussuhteen ehdoista, kuten palkan méaaraytymisestd, vuosilomasta, tydajasta, sairaus-
lomista, perhevapaista, muista tydstavapautuksista, matkakorvauksista ja henkilostokoulu-
tuksesta. Perehdyttdja kdy ndma asiat 1api perehdytettdvén kanssa. Oppaassa on kerrottu,
etta tarkempi sisaltd palvelussuhdeasioista 16ytyy Kirkon yleisesta virka- ja tyéehtosopi-
muksesta, johon on myos linkki. Tulokkaan kanssa kdydaan lapi myds tydsuojeluun, yh-
teistoimintaan, ammattijarjestéihin, tydéhyvinvointiin, tydterveyshuoltoon ja ymparistdasi-
oihin liittyvat asiat. Naista kaikista 10ytyy tiivistetty katsaus perehdyttdmisoppaasta, jossa
on myos kerrottu, mista tietoa I0ytyy enemman.

Tehtava- ja tydalakohtainen tyénopastus

Esimies vastaa tehtéva- ja tydalakohtaisesta tydnopastuksesta, mutta esimies voi tarvittaes-
sa delegoida tyonopastusta myds muille henkil6ille. Tehtévé- ja tybalakohtainen tyénopas-
tus sisaltdd opastuksen varsinaiseen tyotehtdvaédn, tydalaan, tydymparistoon, tydtehtévan
vastuisiin ja velvollisuuksiin, tyon tavoitteisiin, tarkempiin toimintatapoihin sek& saadok-
siin ja méardyksiin. Tehtdvé- ja tydalakohtainen tydnopastus hoidetaan tydaloittain laadi-

tuin erillisin ohjein.



25

Seuranta ja kehittdminen
Perehdytysprosessin viimeisend osa-alueena tehd&an arviointi. Arviointi tehdaan 3-4 kuu-
kauden kuluessa ja mielelld&n ennen koeajan péaattymistd. Tyontekijan kanssa keskustellaan
perehdyttamisprosessin onnistumisesta esim. seuraavien kysymysten avulla:

e Onko perehdyttdminen ollut riittdvan laaja-alaista ja kestoista?

e Onko perehdyttdminen vastannut sille asetettuja tavoitteita?

e Ovatko perehdyttamismateriaalit olleet tarkoituksenmukaisia ja hyodyllisia?

e Miten haluaisit kehittad perehdyttdamisprosessia?
Mikali kysymyksessd on méaérdaikainen tyontekija, kdydaan tdma keskustelu viimeistaan
lahtdhaastattelussa. Perehdytysprosessin jatkuvaan kehittdmiseen kannattaa panostaa ke-
raamélla palaute viimeistadn kehityskeskusteluissa tai lyhytaikaisen tyovoiman lahtdhaas-
tattelussa (Hyva Perehdytysopas 2007, 11).

Johdon vastuulla on varmistaa tydyhteisén toiminta. N&in ollen tydyhteisdssa on, seka tassa
ja nyt, etté tulevissa tilanteissa mietittava tyontekijan roolia. Perehdyttamista tarvitaan siis
myos tydtehtdvien muuttuessa seka uusien tyovélineiden tai tyo- ja tuotantomenetelmien
kayttdonotossa eikad ainoastaan uuden tyontekijan tullessa tydyhteisoon. (Tihinen & Luoto,
2011.) Rovaniemen seurakunnassa ndma asiat kuuluvat ty6alakohtaiseen tyonopastukseen,

josta lahin esimies on vastuussa. Tydalakohtainen tyonopastus hoidetaan erillisin ohjein.

Siirtyminen normaaliin ty6hon ja siind kehittymiseen on tydntekijalle helpompaa huolelli-
sen ja aikataulutetun perehdyttamisen jalkeen kuin silloin, jos perehdyttdmisté ei ole tehty
ollenkaan tai se on tehty huolimattomasti. Perehdytys jatkuu tydssa oppimisena ja tyossa
kehittymisend. Perehdytys ei siis valmista kaiken osaavaa tyontekijad vaan ensisijaisesti
silld varmistetaan arjen sujuminen. (Tihinen & Luoto, 2011.) Seurakunnan tyontekijoille
tehdyn lomakehaastattelun vastauksissa tulivat esiin perehdyttdmiseen kéytetyn ajan vahyys
ja suunnittelemattomuus. Tyontekijat haluavat perehtya rauhassa ja hyvin uusiin asioihin.
Heidan mukaan perehdytys pilataan liian usein kiireelld. Tuomme perehdytysoppaassa esil-
le tyontekijdn oman aktiivisen roolin vaikutuksen tydn nopeaan omaksumiseen ja siind ke-

hittymiseen.
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4 ROVANIEMEN SEURAKUNNAN PEREHDYTTAMISOPPAAN LAADINTA JA
SISALTO

Rovaniemen seurakunnalle tuleva perehdyttdmisopas on tarkoitettu vain seurakunnan
sisdiseen kayttoon. Varsinaisen oppaan suunnittelun ja laatimisen aloitimme tutustumalla
monipuolisiin I&hdeaineistoihin perehdyttdmisesta ja tekemalld syys-lokakuussa 2011 Kir-
jallisen puolistrukturoidun lomakehaastattelun seurakunnan eri tydalojen tyontekijoille ja
esimiehille. Puolistrukturoidun lomakehaastattelun avulla halusimme selvittdd perehdytté-
misen nykytilaa ja kaytdntdjd Rovaniemen seurakunnassa seké hakea tietoa niihin asioihin,
mité tyontekijat pitdvat perehdyttamisessa tarkedané ja millaisia puutteita he kokevat nykyi-
sin siind olevan. Vilkkaan & Airaksisen (2003, 57) mukaan laadullisessa tutkimuksessa
kaytetdan lomake- tai teemahaastattelua yksiléille tai ryhmille ja aineisto keratédan puheli-

mitse, postitse tai paikalla.

4.1 Haastattelun tulokset

Uuden tyontekijan on helpompaa siirtya varsinaiseen tyéhon huolellisen ja aikataulutetun
perehdyttamisen jalkeen kuin silloin, jos perehdyttdminen on tehty huonosti tai sité ei ole
tehty ollenkaan. Hyvin suunnitellun perehdyttdmisen avulla varmistetaan hyvat edellytykset
tyon tekemiseen ja siind kehittymiseen. Tyon alkuvaiheessa perehtyminen on uuden tyon-
tekijan keskeinen tyotehtavé ja siksi siihen on varattava myos aikaa. (Kirkon perehdytta-
misopas 2010, 5-8.) Seurakunnan tyontekijoille tehdyssd lomakehaastattelussa vastaajat
toivoivat perehdyttamiseen tarpeeksi aikaa ja sitd, ettd perehdyttdmistoimenpiteet suunnitel-
laan kunkin perehdytettavan yksilollisten tarpeiden mukaan. Heiddn mukaansa Kiireen
sanotaan olevan yleisin syy siihen, ettd perehdyttdmistoimenpiteet jaavat puutteellisiksi.
Perehdytysoppaassa tuomme esille myos tyontekijdn oman aktiivisen roolin vaikutuksen
tyon nopeaan omaksumiseen ja siind kehittymiseen. Kjelin & Kuusisto (2003, 241) totea-
vat, ettd varsinkin projekti- ja asiakasty0dssa tydyhteison jésenia sitoo oman tyon velvolli-

suudet niin lujasti, ettei toisen tydntekijan perehdyttdmiselle tahdo 16ytya aikaa.

Liitteend 1 oleva puolistrukturoitu lomakehaastattelu lahetettiin yhteensd 36 tyontekijalle,

jossa oli mukana myos esimiehid ja seurakunnan kaikki nelja tydalaa eli seurakuntatyd, hal-
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linto, hautaustoimi ja kiinteist6toimi. Vastausprosentti oli hyvé, 83 %. Teimme vastauksista
tyOaloittain yhteenvedot, jolloin kysymysten vastauksia oli helpompi analysoida. Vastauk-
sissa ei ollut huomattavissa merkittavaa eroa eri tydalojen vélill4 vaan vastausten eroavai-
suudet olivat yksilokohtaisia. Puolistrukturoidussa lomakehaastattelussa kysyimme, vasta-
siko perehdytys vastaajien odotuksia ja tarpeita. Vastaajista 30 % oli sitd mielta, ettd kylla
vastasi, 33 % vastasi, ettd ei vastannut ja 30 % vastaajista ei osannut sanoa. Toisena pereh-
dyttdmisen toteuttamista kuvaavana kysymyksend kysyimme, oliko perehdytyksessé on-
gelmia. Vastaajista 37 % vastasi, ettd oli ongelmia, 33 % oli sita mieltd, ettd ei ollut ongel-

mia ja 30 % ei osannut sanoa.

Edelld mainittujen vastauksien perusteluissa ilmeni, ettd perehdyttdmisen toteuttamisessa
on Rovaniemen seurakunnassa puutteita, koska yhtendiset ohjeet, kaytdnnét ja aineisto pe-
rehdyttdmiseen ovat puuttuneet. Suurimpana epakohtana vastaajat kokivat perehdyttdmi-
seen kaytettavan ajan ja yhtendisen perehdyttdmisaineiston puutteen sekd sen, ettd pereh-
dyttajaa ei ollut nimetty ennakkoon. Epé&kohdaksi todettiin myds, ettd perehdyttdmisen
suunnitelmallisuus puuttui. Monet kokivat, etta he eivat olleet saaneet perehdyttamista juuri
lainkaan, vaan olivat itse ottaneet asioista selvaa tai oppineet tydyhteison asioita ns. kanta-
paan kautta. Perehdyttdmisen kehittdmiseen liittyvan kysymyksen vastauksissa tuotiin esille
se, ettd perehdyttdmisen keston tulisi olla riittdvéan pitkd. Tyon laaja-alaisuuden vuoksi tie-
tyilla tyoaloilla koko kirkkovuosi katsottiin sopivaksi perehdyttdmisjaksoksi. Joidenkin
vastauksien mukaan perehdyttdmisen tulisi kestad vahintdan kuusi kuukautta. Perehdytys-
prosessista toivottiin sellaista, jossa otetaan huomioon tyontekijoiden erilaisuus eli prosessi
raataloidaan tyontekijan tarpeisiin sopivaksi. Lomakehaastattelusta saadut vastaukset loivat
tiettyd painetta oppaan laatimista kohtaan, koska vastaajien odotukset oppaan siséllosta oli-

vat niin suuret.

4.2 Oppaan ja muistilistan laadinta

Perehdyttdminen on osa koko tydyhteison viestintdd. Perehdyttdmisen perusominaisuuksiin
kuuluu pitkakestoisuus, prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksilollisyys, johdon sitou-
tuminen ja monien foorumeiden hyddyntdminen. Prosessimaisuudella ja pitk&kestoisuudel-

la tarkoitetaan, ettd perehdytettdvia asioita kaydaan suunnitelmallisesti ja johdonmukaisesti
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lapi kuukausien ajan, jolloin ne opitaan kunnolla. Vuorovaikutteisuuteen kuuluu, ettd asi-
oista keskustellaan kaikkien niiden henkildiden kanssa, joista perehtyja kokee olevan hyo-
tyd. Asioista voi kysya ja niihin voi palata yhd uudelleen. Yksil6llisen ominaisuuden piir-
teisiin kuuluu, ettd perehdytys suunnitellaan kunkin perehdytettavén tarpeiden ja tyotehta-
van mukaan. Organisaation johdon nakyminen ja sitoutuminen perehdyttdmistoimenpitei-
siin on uudelle tulokkaalle tarkedd, koska lasndolollaan johto osoittaa arvostavansa uutta
tulijaa. Monien foorumeiden hyddyntdmisessa perehtyjan oma aktiivisuus on olennaista ja
ettd sama aineisto on saatavissa eri muodoissa ja aineiston sisalldista voi keskustella tarvit-
taessa eri henkildiden kanssa. Perehdyttamisen keskeisia osa-alueita ovat toisaalta tyohon ja
tyoyhteisoon liittyvat asiat ja toisaalta organisaation strategiset kokonaisuudet pitkalla tah-
taimella. (Juholin 2009, 234-237.)

Rovaniemen seurakunnassa perehdyttamisoppaaseen tulevaa aineistoa on késitelty jo ennen
tdman opinndytety0nd toteutettavan oppaan toimeksiantoa. Vuonna 2009 pidetyissa johta-
vien viranhaltijoiden kokouksessa, yhteistoimintakokouksessa ja yhteistoimintapéivassa
esiin tulleet asiat on otettu huomioon opasta laadittaessa. Puolistrukturoidusta lomakehaas-
tattelusta saadut vastaukset toimivat oppaan laatimisen pohjana siten, ettd oppaaseen on
otettu sellaisia yleisperehdytykseen kuuluvia asioita, joita tyontekijét vastauksissaan pitivat
tarkednd. Tarke&nd pidettiin tietoa mm. yleisista palvelussuhde- ja henkildstdasioista, toi-
mintatavoista tydyhteisossd, tyontekijan oikeuksista ja velvollisuuksista seka henkilékunta-
etuuksista. Kankaan & Hamalaisen (2007, 2) mukaan yritykseen ja tydyhteisoon perehdyt-
tdminen sisaltdd toimenpiteet, joiden avulla perehdytettavéd oppii tuntemaan tyopaikkansa,
sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean, tydyhteison toimintaperiaatteet ja toimintatavat, tyoyh-
teison jasenet ja asiakkaat. Ndiden toimenpiteiden avulla uudelle tyontekijdlle tehdédédn “talo

tutuksi”.

Muistilistan laadinnan pohjana ovat olleet Kirkon perehdyttdmisoppaan (2010) liitteend
oleva perehdyttdmisen mallisuunnitelma ja FT Juhani Tarkkosen (2008) perehdyttdmiskort-
ti. Muistilista toimii perehdytettévien asioiden tarkistuslistana ja on apuna perehdytyspro-

sessin lapiviemisessd. Muistilistan tarkempi sisalté on kerrottu luvussa 3.2.

Puolistrukturoidun lomakehaastattelun jalkeen, oppaan ja muistilistan sisalt6d suunnitelta-

essa, pidimme yhteisen palaverin Rovaniemen seurakunnan hallintojohtajan ja opinnayte-
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tyémme tydeldméohjaajana toimivan talouspééllikén kanssa. Palaverissa keskustelimme
vield yhdess& niistd asioista, joita oppaaseen ja muistilistaan on tarkoitus laittaa. Oppaan
alussa kerromme, ettd kyseessa on opas yleis- ja alkuperehdyttdmiseen ja ettd opas ei sisélla
tehtdvakohtaista tyonopastusta. Toimme oppaassa esille myds sen, ettd perehdyttdmiselld ei
ole tarkoituskaan saada heti kaiken osaavaa tyontekijaa vaan perehdyttamiselld varmiste-

taan sujuvan arjen alku tyon alkuvaiheessa (Tihinen & Luoto, 2011).

Yhtena tiedonkeruumenetelmané oli myds havainnointi. Péivi Rautajoki osallistui yhteis-
tyétoimikunnan kokoukseen syksylld 2011, missa kasiteltiin oppaan ja muistilistan sisaltoa.
Marraskuussa 2011 h&n oli mukana Rovaniemen seurakunnan koko henkilostoa koskevassa
yhteistoimintakokouksessa, missa hén esitteli luonnosta tulevasta perehdyttdmisoppaasta ja
muistilistasta. Molemmissa kokouksissa osallistujilla oli mahdollisuus kertoa ajatuksiaan
perehdyttamisesta ja kommentoida perehdyttamisoppaaseen tulevia asioita. Péivi Rautajoki
tyopaikallaan Rovaniemen seurakunnassa kerdsi perehdyttdmiseen liittyvia tyontekijoiden

esittdmia kommentteja ja mielipiteitd prosessin aikana.

Oppaan ja muistilistan laatimisen eri vaiheissa Péivi Rautajoki keskusteli Rovaniemen seu-
rakunnan hallintojohtajan ja talouspaallikon kanssa oppaaseen tulevista asioista. Naiden
tapaamisten lisaksi Padivi Rautajoki haastatteli myds seurakunnan eri tyéalojen esimiehid ja
hyodynsi heidan asiantuntijuutta, jotta perehdyttdmisoppaan siséllésta tulisi mahdollisim-

man ajankohtainen.

Opinnaytetyota tehdessamme kokoonnuimme kolmena pdivana lahitapaamiseen. Opiskelu-
ympariston iLinc-ryhmatyotila oli suureksi hyddyksi parityoskentelyssa kun asumme eri
paikkakunnilla, ja myos sdhkoposti ja puhelin olivat ahkerassa k&ytossamme. Opasta, muis-
tilistaa ja raporttia teimme yhtéaikaisesti siten, ettd lahetimme tekem&mme tuotokset séh-
kopostin valityksella toisillemme kommentointia ja lisdyksid varten. Pidimme prosessin
aikana opinnaytetyon péaivakirjaa, joka oli apuvalineend raportin kirjoittamisessa. Oppaan
sisallon suunnittelussa oli apuna my6s monipuolinen alan kirjallisuus ja Kirkon perehdyt-

tdmisopas (2010). Perehdyttdmisoppaan siséllysluettelo on raportin liitteend 2.
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4.3 Oppaasta saatu palaute

Vilkkaan & Airaksisen (2003, 97) mukaan toiminnallisen opinnédytetyon tavoitteiden saa-
vuttamisesta ja onnistumisesta olisi hyvé saada palautetta kohderyhmalta, toimeksiantajalta

ja mikéli mahdollista, niin myds joltakin asiantuntijalta.

Opasta on laadittu tiiviissé yhteistydssa Rovaniemen seurakunnan johdon ja tyontekijoiden
kanssa. Luonnosvaiheessa Rovaniemen seurakunnassa yli 20 vuotta tydskennellyt Kirjanpi-
t4ja tutustui oppaaseen ja antoi positiivista palautetta oppaan siséllosta. Toimeksiantajan
edustajat: kirkkoherra, hallintojohtaja, tydsuojelupaallikké ja tiedotuspééllikko tutustuivat
asiasisalloltadan valmiiseen perehdyttdmisoppaaseen. Oman alansa asiantuntijoina heidan
palautteensa oli arvokasta ja palautteen pohjalta opasta paivitettiin ja tarkennettiin. Heidan
mielestaan opas oli sisalloltaén riittdvan laaja ja monipuolinen. Tarkeét asiat uutta tyonteki-
jaa ajatellen oli otettu selkeésti ja havainnollisesti esille. Toiveena olikin, ettd perehdytta-

misopas saataisiin mahdollisimman pian seurakunnassa kayttoon.

Rovaniemen seurakunnassa vuoden 2011 lopulla tydnsa aloittanut Lapin seurakuntien kehi-
tysvammaistyon teologi testasi perehdyttdmisoppaan ja muistilistan toimivuutta. Han totesi
oppaan olevan erittdin hyoddyllinen, kattava ja monipuolinen. Oppaasta tuli esille uusia asi-
oita, joista han ei ollut viela edes tiennyt ja opas toi selkeyttd myds niihin asioihin, joista oli
ollut palvelussuhteen alussa keskustelua. Perehdyttamistilanteessa tulee paljon uutta asiaa
eiké perehdyttdja tai perehdytettdva voi muistaa kaikkea, niin on hyva, ettd asiat on Kirjoi-
tettu perehdyttdmisoppaaseen ja muistilistaan, joista niitd voi myohemminkin tarkistaa.
Usein perehdytystilanteessa omaan tydhon liittyvat asiat kdydaan paremmin lapi, mutta
tydyhteison yhteiset asiat kuten esim. strategia ja henkilokuntaetuudet jadvat vahemmalle
huomiolle. Hanen mukaansa oppaan ja muistilistan siséllosta on saatu sellainen, etté se pal-

velee seurakunnan kaikkien tydalojen tyontekijoita.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinndytetydomme tavoitteena oli perehdyttdmisoppaan laadinta Rovaniemen seurakunnal-
le. Perehdyttdmisprosessin selventdmiseksi tavoitteena oli myds muistilistan laatiminen
oppaan liitteeksi. Toisena tavoitteena oli seurakunnan tyontekijoille tehdyn puolistruktu-
roidun lomakehaastattelun ja oppaan tekemisen yhteydessa tutkia niita asioita, jotka vaikut-
tavat perehdyttdmisen toteuttamiseen onnistuneesti etsimalld vastauksia alussa esitettyihin
tutkimuskysymyksiin: miksi perehdyttdmista tarvitaan, miké& on perehdyttamisen tarkoitus
ja merkitys, ja kuka siitd hyotyy. Olemme kayttdneet opinnaytetydssamme tutkivaa
asennetta opasta ja raporttia tehdessémme ja hakeneet vastauksia edelld mainittuihin tutki-
muskysymyksiin alan kirjallisuudesta, erilaisista dokumenteista ja tekeméstamme puoli-
strukturoidun lomakehaastattelun vastauksista. Vilkkaan & Airaksisen (2003, 154) mukaan
toiminnallisessa opinndytetydssa tulee olla tutkiva asenne, joka tarkoittaa valintojen jouk-

koa, tarkastelua ja perustelua aihetta koskevaan tietoperustaan tukeutuen.

Yhtendinen ohjeistus ja aineisto Rovaniemen seurakunnan uusien tyontekijéiden
perehdyttamiseen on térkeda seurakunnassa, koska perehdyttdmisen toteutukseen ei ole
aikaisemmin ollut mitd&n ohjeistusta tai aineistoa ja pahimmassa tapauksessa perehdytta-
minen on jaanyt kokonaan tekemétté tai se on tehty hyvin puutteellisesti. Onnistuneen pe-
rehdyttdmisen toteuttamiseksi perehdytysprosessin lapiviemisessd on tarkeaad suunnitelmal-
lisuus ja aikataulutus, jossa laadittu muistilista toimii tarkeana apuvélineenda. Myds se, etta
vastuu perehdyttdmisestd on nimetty tietylle henkildlle, vaikuttaa perehdyttdmisprosessin
onnistumiseen sek& siihen, ettd prosessi etenee suunnitellusti. Seurakunnassa pidetdan
tarkednd, etta kaikkien tydalojen uudet tyontekijat saavat yhtendisen alku- ja yleisperehdyt-
tdmisen. Tdma vaikuttaa hyvan tyonantajakuvan syntymiseen seka siihen tuntemukseen,
ettd kaikki tyontekijat ovat tervetulleita ja saavat tasapuolisen sekd yhtendisen kohtelun.
Seurakunnassa tehtava hengellinen tyd tuo erityisid haasteita perehdyttdmisen toteuttami-
seen seurakuntatytssa eli seurakunnan toiminnallisilla ty6aloilla, joihin kuuluvat mm.
yleinen seurakuntaty0 ja evankelioimistyot, diakoniatyd, lapsi- ja perhetyd, kehitysvam-
maisty0, lahetystyd, nuorisotyd, rippikoulutyd, musiikkityo, ja tyo sairaalasielunhoidossa.
Perehdyttdmiselld on vaikutuksia muun muassa uuden tyontekijan asennoitumisen ja
sitoutumisen osalta tyOyhteisod, tyotehtdvéd ja seurakuntalaisia kohtaan, joten varsinkin

nailla toiminnallisilla tydaloilla perehdyttdjan positiivinen asenne ja ammattitaito vaikutta-
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vat uuden tyontekijdn saamaan ensivaikutelmaan tydyhteisostad. Perehdyttdmisopas toimii
perehdyttdjan tukena ja perehdytettdvéan itseopiskelumateriaalina, kun taas muistilista on
enemman perehdyttdjan tukipilari perehdyttdmisprosessin toteutuksessa.

Opasta laadittaessa tuli selvésti esille se, ettd Rovaniemen seurakunnassa perehdyttamista
tarvitaan erityisesti uuden tyontekijan tullessa tyOyhteisoon. Uusi tyontekija tarvitsee
ohjausta ja tukea seurakunnan toiminnan, ty0yhteison, toimintatapojen, oman ty6alan ja
tehtdvan tuntemiseen. Perehdyttdmistd tarvitaan seka vakituiseen ettd lyhytaikaiseen
palvelussuhteeseen tuleville tyontekijoille. Perehdyttdmisen avulla luodaan vahva perusta
tyon tekemiselle ja yhteisty6lle sek& mydnteinen asennoituminen tydyhteistd ja tyota
kohtaan. My6s tyontekijan siirtyessd uusiin tehtaviin tai mikéli henkild on ollut pitk&an
poissa tOistd, on tehtdvien opastaminen ja niihin perehdyttdminen tarpeellista, jolloin on
kyse paremminkin tydnopastuksesta, jota tdmé opinndytetyd ei sisalla. Perehdyttamista
tarvitaan jokaisessa tyOpaikassa ja kaikilla tyGaloilla tydpaikan koosta tai toimialasta riip-
pumatta. Perehdyttamistd tarvitaan tyontekijan hyvinvoinnin takaamiseksi, turvaamaan
tyontekijoiden jaksaminen, hyvan tyénantajamaineen muotoutumiseen ja tydyhteison toi-
minnan varmistamiseen. Perehdyttdminen on henkiloston kehittdmistd. Perehdyttamisesta
on velvoitteita my6s lainsaddanndssa, joten tydnantajien on perehdytettdva tyontekijoita
my0s sen vuoksi, ettd voidaan vastata lain vaatimiin velvoitteisiin. Perehdytyksen voidaan

sanoa olevan tydnteon perusedellytys.

Alku- ja yleisperehdyttdmisen avulla on tarkoitus saada uusi tyontekija tuntemaan uusi tyo-
yhteis0 ja tydyhteisossd noudatettavat toimintatavat ja vaikuttaa siihen, ettd tyontekijan si-
joittuminen uuden organisaation jaseneksi helpottuu. Perehdyttdminen on tarkeda seka pe-
rehdytettavan ettd koko tydyhteison kannalta. Sen voidaan sanoa olevan molempia osapuo-
lia kehittdva ja opettava vuorovaikutteinen tapahtuma. Perehdyttdmisen tarkoituksena on
tydyhteison toiminnan varmistaminen nyt ja tulevaisuudessa ja hyvien edellytysten takaa-
minen tyon tekemiseen. Sen tarkoituksena on vaikuttaa henkil6ston sitoutumiseen ja asen-
noitumiseen tyGtehtavad, tydyhteisod ja asiakkaita kohtaan, jolloin tyontekijé kokee seura-
kunnan perustehtévan, arvot ja tavoitteet itselleen l&heisiksi. Perehdyttdmisen merkitysta ei
voida vahatell& yrityksen tyonantajakuvan muotoutumisessa. Monesti ei edes tule ajateltua
millainen merkitys henkiloston osaamisella ja kayttaytymisell&d on tydnantajakuvan muo-

dostumiseen asiakkaiden ja sidosryhmien né&ko6kulmasta. Seurakunnan halutaan olevan
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myaos tavoiteltu ja kiinnostava tydpaikka rekrytoitaessa tyontekijoitd ja tahén vaikuttaa hyva

tyonantajakuva.

Perehdyttdmisesta hyotyvat niin tyontekija itse, esimies, tyotoverit, tydnantaja kuin asiak-
kaatkin eli Rovaniemen seurakunnan tapauksessa perehdyttdmisen hyddyt tulevat koko seu-
rakunnalle. Henkiloston hyva motivaatio ja jaksaminen vaikuttavat tyoturvallisuuteen ja
koko henkiloston tyohyvinvointiin. Nailla on merkitystd seurakunnalle ty6nantajana myos
taloudellisesta ndkokulmasta katsottuna. Seurakuntalaisten ndkokulmasta katsottuna seura-
kunnan hyvé imago on térked, johon vaikuttaa hyvin tyénsa osaavat, motivoituneet ja kéy-
tOstavat osaavat tyontekijat. Vanha toteamus, “Tyédntekijit ovat yrityksen tdrkein voimava-
ra”, pitad paikkansa jalleen kerran.

Tyon tarkeimmaén tavoitteen, perehdyttdmisoppaan ja muistilistan laadinnan Rovaniemen
seurakunnalle, saimme toteutettua toimeksiantajan tarpeita vastaavaksi. Toimeksiantajan
edustajina Rovaniemen seurakunnan kirkkoherra, tiedotuspaallikkd, hallintojohtaja ja tyo-
suojelupaallikkéna toimiva talouspaallikké perehtyivét laatimaamme oppaaseen ja muisti-
listaan. He pitivat opasta rakenteellisesti hyvana ja sisall6ltdan monipuolisena. Heidan mu-
kaan oppaassa on kerrottu lyhyesti ja ytimekk&ésti tietyista asioista, ja laajemmin sellaisista
asioista kuten palvelussuhdeasioista, joista tyontekijat haluavat enemmén tietoa. Opas sisal-
tdd monipuolisesti tietoa Rovaniemen seurakunnasta tyonantajana. Opas ja muistilista vas-
taavat Rovaniemen seurakunnan tarvetta perehdyttdmisaineistosta. Kohderyhmaélté ja toi-
meksiantajalta saatu positiivinen palaute perehdyttdmisoppaasta ja muistilistasta antaa
opinndytetydmme tavoitteen saavuttamiselle ja onnistumiselle uskottavuutta. Opinnaytetyo-
tdimme analysoidessa opinndytetydmme tulosten luotettavuuden lisddjana on useampien
menetelmien yhteiskdytt6. Olemme opinndytetydssamme yhdistaneet useammanlaisia ai-
neistoja kesken&én kuten haastatteluita, havainnointia, dokumentteja ja muistiinpanoja. Tal-
laisesta useammanlaisten aineistojen yhteiskaytosta kaytetddn nimitystd aineistotriangulaa-
tio (Hirsjarvi & Remes & Sajavaara, 2010, 233).

Laatimamme perehdyttdmisopas alku- ja yleisperehdytykseen toteuttaa perehdyttdmisen
yleistavoitetta: antaa tyontekijélle selked kuva koko organisaatiosta ja sen toimintaperiaat-
teista. Oppaan laadinnassa haasteena oli saada oppaasta sellainen, ettd se kiinnostaa luki-

jaansa ja on visuaaliselta ilmeeltddn mielenkiintoinen. Lukijan mielenkiinnon sailyttdmi-
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seksi opas siséltéa teoriatietoa perehdyttdmisestd vain jonkin verran. Toimeksiantajan kans-
sa kaytyjen keskustelujen myotd, pdadyimme siihen tulokseen, ettd uutta tyontekijaa ei
kiinnosta perehdyttdmisen teoriatieto vaan han haluaa enemman tietoa itse organisaatiosta
ja sielld olevista kayténteistd. Oppaan visuaalista ilmettd emme saaneet toteutettua aivan
siind maarin kuin olisimme halunneet, koska kuvien kayttod oli rajallista kuvien lupakéytan-
t0jen vuoksi. Oppaan tekemisen yhteydessd muistilistan laatiminen oppaan liitteeksi tuli
tarkedksi perehdyttdmisprosessin toteuttamisen selvyyden kannalta. Muistilistan laadinta

selvensi myds omaa kasitystamme perehdytysprosessin lapiviemisessa.

Opinndytetyon tekemisprosessi antoi kokonaisuudessaan uutta tietoa ja nakemysta asioiden
tutkimiseen ja tiedon etsimiseen. Kirjallinen ja suullinen ilmaisutaito on kehittynyt opin-
naytetyon tekemisen yhteydessd. Saimme omaan ammatilliseen osaamiseen uutta ndkemys-
ta henkildstoasioissa perehdyttamisen laajuuden kokonaisuuden nakokulmasta sekéd pereh-
dyttdmisen vaikutuksen merkityksestd uudelle tyontekijalle. Alan monipuolisesta kirjalli-
suudesta saimme syventavaa tietoa henkil0st6d koskeviin ja vaikuttaviin asioihin sek& pe-
rehdyttdmisen laaja-alaisuuteen. Kokonaisuudessaan opinndytetydprosessin toteutus oli
mielenkiintoista, haastavaa ja opettavaa. Omat haasteensa prosessin lapiviemiseen toi pari-
tyoskentelyssa aikataulutus, johon vaikutti henkilokohtaiseen elaméén tulleet yllattavat ti-
lanteet ja tdmé&n vuoksi jouduimme muuttamaan opinndytetyon valmistumisen aikataulua

pariin kertaan prosessin aikana.

Rovaniemen seurakunnassa perehdyttdmisen kehittdminen jatkuu ja opasta péivitetdén vas-
taamaan muuttuviin tilanteisiin. Perehdyttdmisen kehittdmiseen jatkossa on tarvetta muun
muassa tyOalakohtaisten tyonopastusohjeiden osalta. Yksi kehittdmisen osa-alue on myds
perehdyttdjien koulutus, jolla taattaisiin perehdyttdjien osaaminen vaativassa perehdytta-

mistilanteessa.
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Arvoisa Rovaniemen seurakunnan tyontekija

KYSELY PEREHDYTTAMISESTA

Opiskelemme Kemi-Tornion ammattikorkeakoulussa tradenomiksi ja
olemme opinnoissamme opinndytetyovaiheessa.

Opinnadytetydmme aiheena on Perehdyttaminen Rovaniemen seurakunnassa -
Perehdyttamisoppaan laadinta. Perehdyttamisoppaan laatimista varten
kartoitamme seka tyontekijoiden ettd esimiesten kokemuksia ja odotuksia
perehdyttamisesta.

Toivomme, ettd suhtaudutte kyselyyn myonteisesti ja palautatte
vastauslomakkeen oheisessa kirjekuoressa 5.10. mennessa.
Vastaamme mielellamme mahdollisiin kysymyksiinne, yhteystiedot
|6ytyvat nimiemme alta.

Antamanne tiedot kasitelladn nimettomina ja luottamuksellisina.
Tulokset julkaistaan ainoastaan kokonaistuloksina, joten kenenkaan
yksittdisen vastaajan tiedot eivat paljastu tuloksista.

Tutkimusavustanne etukateen kiittaen

Paivi Rautajoki Virpi Virta
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KYSELYLOMAKE 2(4)
23.9.2011
. Sukupuoli
Nainen Mies
. 1ka
alle 20 21-30 31-40 41-50 51-60 61-

. Kuinka kauan olet ollut Rovaniemen seurakunnan palveluksessa?

allelv 1-5 6-10 11-20 21-
. Ty6ala
srk-tyo hallinto hautaus-  kiinteisto-
toimi toimi

. Perehdytettiinko sinut tullessasi toihin Rovaniemen seurakuntaan?

kylla ei en muista

. Kuka sinut perehdytti? Jos perehdyttdjia oli useampia, voit valita useamman vaihtoehdon.

esimies  tyokaveri  muu, kuka

. Kauanko perehdytys kesti?

alle1vko 1-2kk 3-6 kk muu aika  en muista

. Mita perehdytys mielestdasi tarkoittaa? Kerro vapaasti oma nakemyksesi asiasta.
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9. Miten sinut perehdytettiin - kerro paapiirteittain

10. Vastasiko perehdytys odotuksiasi ja tarpeitasi?

kylla ei

11. Oliko perehdytyksessa ongelmia?

kylla ei en 0saa sanoa

Jos vastasit kylla, niin minkalaisia ongelmat olivat?

12. Saitko perehdytysmateriaalia?

kylla en

Jos vastasit kylld, niin minkalaista se oli?

13. Kuvaile tyoyhteis6asi lyhyesti?

14. Miten arvioit omaa sopeutumistasi tydyhteiso6si esim. perehdyttamisen nakékulmasta?
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15. Mita asioita perehdyttiamisen pitdisi sisdltaa? Vastaa niin moneen kohtaan kuin mahdollis-
ta.

uuden tyontekijan nakdkulmasta

uusiin tyoétehtaviin siirtyvan nakokulmasta

tyoyhteison ndkokulmasta

esimiehen nakodkulmasta

16. Miten kehittaisit perehdyttamista?

17. Kenen/keiden sinun mielesti pitiisi hoitaa perehdyttaminen tyoalallasi?

18. Sana on vapaa... Voit tarvittaessa, jatkaa paperin toiselle puolelle.

Kiitos avustasi!

(Pyyddamme palauttamaan lomakkeen sisdisessa postissa oheisessa kirjekuoressa
5.10. mennessa.)
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