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Opinnaytetydn aiheena oli laatia perehdytysohjelma Helsingin kaupunginkirjaston Kotikirjastolle.
Perehdytysohjelman avulla pyritddn luomaan selked ja yhtendinen tapa perehdyttdd uusi
tyontekija mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti Kotikirjaston ty6hoén. Lahtdkohtana talle
perehdytykselle on se, ettd tulokkaalla on jo ammattitaito ja kdytdanndn kokemus kirjastotydsta
Helsingin kaupunginkirjastossa. Taman tydn tavoitteena on perehdyttdad tulokas Kotikirjaston
kaytantdihin ja toimintatapoihin seka luoda Kotikirjastolle mahdollisimman kattava ja helposti
uudistettava perehdytysopas koko tydyhteison tueksi.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttdmisen suunnittelua, toteutusta ja
arviointia sekd perehdyttamista ohjaavaa lainsdadantéa. Perehdyttdminen on muutakin kuin
ohjeita ja lakeja, se on tiedonvaihtoa ja kokemuksen kautta opitun osaamisen jakamista seka
hiljaisen tiedon siirtdmistd. Opinndytetydn tuotokseksi valmistui perehdytysopas ja
perehdytyksen seurantalomake. Perehdytysopas syntyi tekijan omista kokemuksista,
henkilokunnan toiveista sek& olemassa olevien kirjallisten tietojen kokoamisesta.
Perehdytysoppaan tarkoituksena on antaa kaikille Kotikirjastossa aloittaville tydntekijdille sama
tietoperusta. Sen tarkoituksena on olla tukemassa tydn ohessa tapahtuvaa tydnopastusta ja
omalta osaltaan tehostaa tulokkaan oppimista.

Perehdyttamista tarvitaan aina silloin, kun tulokas tulee tydyhteisdon tai vanha tyontekija palaa
pitkaltd vapaalta. Perehdyttdmistd tarvitaan myds tydtehtdvien muuttuessa. Hyvan
perehdyttamisen tulisi olla itsestdénselvyys jokaisen tulijan kohdalla, silla se lisda tydyhteison
lapindkyvyyttd, helpottaa tydyhteisbon sopeutumista ja antaa lisdresursseja itse tydn
tekemiselle. Hyvin toteutettu perehdyttaminen vaikuttaa jatkossa positiivisesti tyéhyvinvointiin.
Perehdytysoppaan tarkoituksena on siis tukea tyontekijan itsenéista tydskentelya seka toimia
ohjeena perehdyttgjalle.

ASIASANAT:

Perehdyttaminen, osaamisen johtaminen, sisdinen viestinta, tydhyvinvointi
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NEW EMPLOYEE ORIENTATION

The purpose of this thesis was to draw up an orientation (programme) guide to be used at
Kotikirjasto, home delivery service of Helsinki City Library. Kotikirjasto has a need for induction
measures and induction material. By means of the orientation (programme) guide, new
Kotikirjasto employees can be initiated into familiarized with the work methods and practices
swiftly and efficiently. The study for this orientation is based on fact that the new employee has
already professional and practical knowledge about the library work in Helsinki city library. The
purpose of my thesis is to produce the orientation material for the need to orientate a new
arrival expressly in Kotikirjasto and helps he or she to learn the lines of action and practices.

The theoretical part of the thesis covers the planning, implementation and evaluation of the
orientation process as well as with the legislation guiding it. Orientation is not only guidelines
and laws. It is exchanging information and sharing knowhow, it is tacit knowledge. The induction
material consisted of induction plans and job instructions. As a result of this thesis an induction
guide is completed, the target group of which will have the workers of Kotikirjasto The
orientation folder was developed after own experiences, discussions with colleagues and
reading some literary sources. The purpose of the induction guide is not to replace the job
introduction but to make it more effective. The induction guide is aimed to give the same basic
information to all the workers about Kotikirjasto. The purpose of it is to back up orientation made
in addition to regular job.

A well-executed orientation begins before a new employee entries into the community. In the
future it will cause positive impact on the employee’s well-being. Orientation is required when a
new employee starts to work in the workplace or when he or she returns to work after a long
absence. is also needed when an employee’s duties change. Good orientation should be self-
evident, because it increases transparency, facilitates the adaptation to the workplace and
provides additional resources to do the job itself. A well-executed orientation also has a positive
impact on the personnel’'s future well-being. As a (result) part of this thesis, an (induction)
orientation guide was completed, the target group of which (will have the workers) are the
employees of Kotikirjasto. The orientation guide was developed based on the interviews of the
library personnel, discussions with the (colleagues) employees and (reading some literary
sources) previous studies on the subject. The purpose of the orientation guide is not to replace
the job (introduction) orientation but to make it more effective and to ensure that all new
Kotikirjasto employees are given the same basic information. Based on this thesis, a
comprehensive and easily revisable employee orientation (folder) guide was created and it is
now used by the Kotikirjasto staff. It can be utilized both to support an individual employee’s
work and as a guide to the mentors of new employees.

KEYWORDS:

Orientation, knowledge management, internal communication, well-being
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1 JOHDANTO

Hyvin suoritetulla perehdytyksella on keskeinen merkitys tyontekijalle uuden
tyon aloittamisessa. Jo ensi hetkesta lahtien on tarkeda opettaa tulokkaalle,
miten tydssa toimitaan ja miten tydyhteison jasenten keskeinen mekaniikka toi-
mii. Opinnaytety6n laatija on aina ollut kiinnostunut perehdyttamisesta ja paljon
perehdyttdneend huomannut hyvan tyonopastuksen kauaskantoisen vaikutuk-
sen ja siksi opinnaytetyon aiheeksi valikoitui uuden tyontekijan perehdyttamisen
Helsingin kaupunginkirjaston Kotikirjastossa tehtavaan tyohon.

Kotikirjasto on eras Helsingin kaupunginkirjaston yksikdista. Se palvelee kaikkia
helsinkilaisia, jotka eivat esimerkiksi vamman tai korkean ian tahden voi itse
asioida kirjastossa tai kantaa aineistoa kotiin. Kirjaston kotipalveluty6 on erityis-
laatuista ja sen vuoksi siella tyoskentelevalla on oltava aikaisempaa kokemusta
kirjastotyosta. Helsingin kaupunginkirjaston uusille tyontekijoille on olemassa
hyva ohjeistus ja perehdytysopas, joten opinnaytety6 on rajattu koskemaan pel-
kastaan sitd tyota, joka tehdaan Kotikirjastossa. Tassa opinnaytetydssa tutki-
taan perehdyttdmista kokonaisvaltaisena toimintana ja samalla tyon tarkoituk-
sena on kehittda Kotikirjaston perehdytysprosessia. Kyseessa on toiminnallinen
opinnaytetyo.

Tyo6n teoriaosuuden lisdksi tuotoksena on syntynyt ajan tasalla oleva perehdy-
tysopas seka perehdyttdmisen seurantalomake. Oppaan seka seurantalomak-
keen tarkoituksena on kehittda ja helpottaa perehdytysta seka antaa suuntavii-
vat perehdytyksen aikataululle ja sisalldlle. Opaskansioon on koottu yksien kan-

sien sisaan tyon kannalta oleellisia tietoja. Tyon aihe on ty6elamalahtdinen.

Kotikirjaston toiminnassa ja organisaatiossa koettiin muutama vuosi sitten suuri
mullistus, jolloin mm. ulkoistettiin kirjakassien kuljetukset. Perehdyttdminen oli
ollut aikaisemmin pelkastaan suullista ja perehdyttamiseen tarvittavat ohjeet
loytyivat lahinna sovituista ohjeista ja muistioista. Kirjallinen perehdytysopas

osaston toiminnoista puuttui kokonaan.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Saija Savolainen



Kotikirjaston organisaatiossa on jatkossa tulossa paljon muutoksia, joten kirjalli-
selle ja selkealle oppaalle on todellista tarvetta.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttdmista, sisaista viestintaa
ja osaamisen johtamista. Perehdyttamisen osiossa kerrotaan tarkemmin pereh-
dyttAmisestd, sen hyodyista ja tavoitteista sekd perehdyttdmisen lainsdadan-
nosta. Sisaisen viestinnan ja osaamisen johtamisen osioissa tarkastellaan vies-
tintdd ja johtamista lahinn&d perehdyttamisen kannalta. Teoriaosa on laadittu
perehdyttamisen, osaamisen johtamisen ja viestinnan kirjallisuuteen tutustumal-

la.

Tyon tavoitteena on saada Kaotikirjastolle selkea ja ajantasainen perehdy-
tysopas. Sen tarkoitus on ensi sijassa toimia perehdyttamisen valineena uuden
tyontekijan tai harjoittelijan tullessa tyoskentelemaan Kotikirjastoon, mutta se on
my0Os suunniteltu kaikkien Kotikirjaston tyontekijéiden muistin tueksi. Oppaan
tarkoituksena on, ettd perehdytettava oppii tyotehtdvansa ja pystyy tekemaan
itsendista tyéta mahdollisemman nopeasti. Opinndytetydn tuotoksena valmistu-
nut perehdytysopas laadittiin Kotikirjaston henkilokunnan toiveiden ja perehdyt-
tamiseen liittyvan teorian pohjalta. Tassa opinnaytetydssa on hyédynnetty myos
tekijan omaa kokemusta Kotikirjastotydsta.

Perehdytysoppaassa kéasitellaan Kaotikirjaston toimintaan liittyvid tyotehtavia.
Oppaan tarkoitus on helpottaa perehdyttamista ja toimia yhtena valikappaleena
tulokkaalle omaksua Kotikirjaston ty6t ja toimintatavat. Perehdytysopas on ajan
tasalla oleva kokonaisuus, johon on helppo lisata tietoa seka myds tarvittaessa

poistaa sita.
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2 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallisella opinnaytetyolla tarkoitetaan tyotehtavien ohjeistamista, opas-
tamista tai jarkeistamista kaytdnnodssa. Toiminnallinen opinndytetyd voi olla
alasta riippuen ohje tai opastus, esimerkiksi perehdyttamisopas tai turvallisuus-
ohje. Toiminnallista opinnadytety6ta pidetaan vaihtoehtona perinteiselle tutki-
muspohjaiselle opinnaytetydlle. Laadullinen tutkimusmenetelma sopii toiminnal-
lisiin opinnaytetdihin tilanteessa, jossa tavoitteena on toteuttaa kohderyhman
nakemyksiin ja tarpeisiin nojautuva idea. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 63.)

Toiminnallinen opinnaytetyd sisaltaa tuotoksen liséksi raportin. Raportista selvi-
aa mita, miksi ja miten tyo on tehty seka millainen prosessi on ollut. Raportissa
arvioidaan prosessia ja tuotosta, esimerkiksi perehdytyskansiota ja tekijoiden
omaa oppimista. Toiminnallisen opinnaytetydn raportin tutkimusviestinnallisia
piirteitd ovat muun muassa lahteiden kaytto ja merkinta, argumentointi eli vait-
teiden ja valintojen perusteleminen, tekstin asiatyylisyys seka rakenteen joh-
donmukaisuus (Vilkka & Airaksinen 2003, 65, 66.)

Anttilan (2007, 135) mukaan toimintatutkimus on prosessi, joka tahtaa toimin-
nan muuttamiseen ja kehittamiseen entistd paremmaksi. Tarkoituksena on ke-
hittdaa uusia taitoja tai uutta lahestymistapaa johonkin tiettyyn asiaan seka rat-
kaista ongelmia, joilla on yhteys johonkin kaytannolliseen ongelmaan. Toiminta-
tutkimuksen voidaan sanoa etenevan spiraalimaisesti. (Anttila 2007, 135.) Toi-
mintatutkimus on osallistavaa tutkimusta ja tilanteeseen sidottua, itse&dén tark-
kailevaa ja yleensa yhteistyoté vaativaa toimintaa. Tutkimus etenee suunnitellun
toiminnan havainnoinnin ja reflektoinnin spiraalisena kehana, jossa vaiheita to-
teutetaan seka suhteistetaan toisiinsa systemaattisesti seka kriittisesti. Osallis-
tujat ovat vastuullisia toiminnastaan seka muille osallistujille etta itselleen. (Met-
samuuronen 2008, 29-30.)

Opinnaytetyd on myos osaltaan kehittamistutkimus, jonka taustalla on asia tai
ongelma, jota halutaan parantaa tai korjata. Tutkimuksen jalkeen ongelmalle on

saatu mahdollisimman toimiva kaytannoén ratkaisu ja kehittdmistyon tuloksena
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saavutettu muutos on ollut positiivinen. Kehittamistutkimuksen tavoitteena on
pyrkida ensin laadullisin menetelmin ymmartamaan ilmiéta ja sen jalkeen luo-
maan muutosta ilmiéon. (Kananen 2012, 13.) Laadullinen tutkimusmenetelma
on toimiva opinnaytetyon toteuttamisessa, kun tavoitteena on perehdyttamisen
kokonaisvaltainen ja syvallinen ymmartdminen. Laadullista tutkimusta tarvitaan
kehittamistutkimuksen kaikissa vaiheissa. Laadullisen tutkimuksen vaiheet ovat
lahtokohtatilanteen arviointi, tutkimus- tai kehittdmisongelman maarittely, kehit-
tamishankkeen tulosten tai tavoitteen arviointi, kehittdmisilmidon perehtyminen

ja teoreettisen viitekehyksen laatiminen. (Kananen, 2012, 24, 27.)

Toiminnallisen opinnaytetydn yksi osa-alue on jonkin selvityksen tekeminen se-
k& kirjallisen raportin laadinta. Niistd saatavien tietojen avulla voidaan paasta
tyossa haluttuun paamaaraan, konkreettiseen tuotokseen. Toiminnallisessa
opinnaytetyossa kaytetddn selvitysta yleensad siksi, etta tutkija pystyisi teke-
maan konkreettisen tuotoksen kohderyhméan tarpeiden ja toiveiden mukaisesti.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 51, 57.) Kaikelle kehittdmistytlle on luonteenomaista
kaytannonlaheisyys, innovatiivisuus, arvioitavuus ja hyodynnettavyys. (Anttila
2007, 13.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Ty0 tekijgansa opettaa —sanonta pitaa varmasti paikkansa, mutta hyvan pereh-
dyttamisen avulla uutta tyota aloittava tyontekija paasee parhaiten alkuun tyos-
saan, tyoyhteisdssaan ja tyborganisaatiossa. Hyvéa perehdytys on tydnteon pe-
rusedellytys ja laadukkaan alkuperehdytyksen ansiosta tyontekija pystyy mah-
dollisimman nopeasti selviytymddn uudessa tydssdan itsendisesti, silla laadu-
kas perehdyttaminen lyhentdd tyon oppimiseen tarvittavaa aikaa. Se on taval-
laan kuin navigaattori, joka johtaa oikeaan paamaaréaan ilman turhia mutkia ja

harhailuja.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 13-14) mukaan pelkka tydhon opastus ei enéa riita
perehdyttdmisessa vaan tyontekijan on ymmarrettava, miten organisaatio toimii
ja miksi se on olemassa. Perehdyttdminen on monimuotoista ja laajaa ja siihen
liittyy monia tahoja ja ihmisia kuten alla olevassa kaaviossa 1 Kupias ja Peltola
(2009, 16) kuvaavasti kertovat.

Lain- Yhteis-
saadanto e = — kunnalliset
- Yrityksen perehdyttimiskonse | tarpeet ja
= kesk
' Henkiléstéammattilaiset e
_ ‘Iritf_l:__c;sen toiming kons_ep_tf
Historia Tausta
Perehdyttémisen Toimijat Toiminta
suunnittelu perehdyttamis-
tilanteessa

Kuva 1. Perehdyttdmisen kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 16)
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3.1 Perehdyttdminen k&sitteena

Perehdyttamisella tarkoitetaan erilaisia toimenpiteita, joiden avulla tyontekija
oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, tyotoverit, omat tydtehtavansa ja sii-
hen liittyvat odotukset (Kangas & Hamaléainen 2007, 2). Perehdyttamisen kasite
on laajentunut kattamaan seké tyonopastuksen ettd alku- ja yleisperehdyttami-
sen. Perehdyttaminen tarkoittaa siis kaikkia niitd toimia, jotka edesauttavat uu-
den tyontekijan edellytyksia onnistua tyossaan. (Kupias & Peltola 2009, 18.)
Perehdyttaminen ei ole pelkastaan uuden tyontekijan opastamista, vaan pereh-
dyttamisestd puhutaan myds muutostilanteissa, esim. kun tydtehtavat tai tyo-
menetelméat muuttuvat. (Lawson 2009, 49.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 20) mukaan perehdyttdminen kasittda seka erilai-
set kaytannon toimet, jotka helpottavat tydssd aloittamista, etta tulokkaan
osaamisen kehittdmisen ja varsinaisen opastuksen tyOtehtavaan, tydymparis-
toon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttdminen ottaa huomioon uuden tu-
lokkaan osaamisen ja pyrkii hyodyntdméan sita mahdollisimman paljon koko
perehdyttamisprosessin aikana.

Perehdyttamisen pitdé olla samanaikaisesti seka yksilollista ettd yhdenmukais-
ta. Yksilollisyys ilmenee kiinnostuksena tulokasta kohtaan yksilona ja hé&nen
kohtaamisessaan ja perehdyttdmisessa otetaan huomioon tulokkaan ammatti-
taito, kokemus ja koulutus. Yhdenmukaisuus toteutuu, kun kaikki perehdyttami-
sestd huolehtivat toteuttavat perehdyttamista yrityksen arvojen ja strategian
mukaisesti ja samaa laatutasoa tavoitellen. Yhtenainen perehdyttamisjarjestel-
ma tarjoaa perehdyttdjille mallin perehdyttamisprosessista, perehdyttamisen
valineita seka tukea ja valmennusta perehdyttdmiseen. (Kjelin & Kuusisto,
2003, 193-194.)

Lawson toteaa (2009, 76-77), ettd hyvin hoidettu perehdyttdminen maksaa it-
sensa takaisin moninkertaisena. Vaikka nykyaan tyopaikoilla on aina kiire, on
perehdyttamisen suunnittelulle ja toteuttamiselle varattava tarpeeksi aikaa. Pe-
rehdyttamisen avulla tyontekija sisaistaa tyonsa nopeasti ja niin, etta virheita

tulee mahdollisimman vahan alusta alkaen. Kun perehdytettava pystyy nopeasti

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Saija Savolainen



12

itsendiseen tyoskentelyyn, han ei joudu pyytamaan jatkuvasti muilta apua ja
neuvoja. Se siis hyddyttdd koko tydyhteisdd, jolloin kaikkien tyd sujuu jousta-
vammin. Onnistuessaan tulokkaan perehdyttaminen vaikuttaa mydnteisesti
kaikkien muidenkin tydntekijoiden mielialaan, motivaatioon seka jaksamiseen.
(Kangas 2003, 5.)

Perehdyttaminen on hyvin tarked ja valttdmaton vaihe uuden tyontekijan si-
saanajossa ja muun organisaation jasenten tutustumisessa haneen. Mikali esi-
mies laiminly0 ensi vaiheen perehdyttamisen, saattaa uuden tydntekijan kiinnit-
tyminen tyopaikkaan jdada heikoksi koko tyosuhteen loppuajaksi. (Moisalo,
2010, 102.)

3.2 Perehdyttadmisen lainsaadanto

Perehdyttaminen perustuu lakiin ja saadoksiin uuden henkilon perehdyttdmises-
ta ja tyohon ohjauksesta. Lainmukaisella ja luotettavalla toiminnalla on positiivi-
nen vaikutus tyohyvinvointiin, kilpailukykyyn ja menestymiseen. Perehdyttami-
sestd on monia suoria maarayksia ja viittauksia lainsaadanndssa, jotka tyonan-
tajan on otettava huomioon. Keskeisimmat ovat ty6ésopimuslaki, ty6turvallisuus-
laki, tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki ja laki tydnantajan ja henkildston vali-

sesta yhteistoiminnasta kunnissa. (Kupias & Peltola 2009, 20, 27.)

Ty6sopimuslaissa (55/2001) mainitun yleisvelvoitteen mukaan tyonantajan vel-
vollisuus on kaikin puolin edistaa suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin osallis-
tua positiivisesti tyontekijoiden keskinaisiin suhteisiin. Tydnantajan on huolehdit-
tava, etta tyontekija voi suoriutua tyostddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa,

tyota tai tydmenetelmi& muutettaessa tai kehitettdessa.

Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) sanotaan, ettd tybnantaja on toimenpiteillaan
velvollinen huolehtimaan tyontekijéiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa.
Tyontekija on perehdytettava riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon ja turvallisiin tydtapoihin ennen uuden tydn aloittamista tai tydtehtavien

muuttuessa.
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Tasa-arvolaki (609/1986) ja yhdenvertaisuuslaki (21/2004) taydentavat tyotur-
vallisuuslakia. Tasa-arvolaki velvoittaa naisten ja miesten vélisen tasa-arvon
edistamista. Yhdenvertaisuuslaki kieltdd esimerkiksi ian, etnisen tai kansallisen
alkuperan ja uskonnon syrjinnan tyéelamassa. Nama asiat on otettava pereh-
dyttdmisessa huomioon ja mietittava, ettei yrityksessa ole sellaisia kaytantoja tai
toimintatapoja, jotka edistavat tai hankaloittavat toisen sukupuolen menestymis-
ta. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Lakiin tyOnantajan ja henkiloston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa
(449/2007) on lisatty kohtia, joiden pddmaarana on lisata vuoropuhelua ja kai-
kenlaista viestintaa tyOyhteis6ssa. Tama tarkoittaa vuorovaikutuksen lisaksi
esimerkiksi tiedottamista ja tydntekijdiden vaikuttamismahdollisuuksien luomis-
ta. Laki yhteistoiminnasta saatelee erityisesti perehdyttamisjarjestelyita ja kaik-
kia henkil6ston asemaa koskevia muutoksia, hankintoja seka jarjestelyitad. (Ku-
pias & Peltola 2009, 25.)

Perehdyttamista ohjaa jonkin verran myos tyoterveyshuoltolaki (1383/2001).
Sen mukaan tyOnantajan on annettava tyontekijalle perehdytysta tyohon ja tyo-
paikan olosuhteisiin, riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka tar-
vittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista sekad tydterveyshuoltoa

koskeviin jarjestelyihin.

3.3 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyddyt

Perehdytyksen tavoitteena on uuden tyontekijan luonteva liittyminen tyoyhtei-
sOOn. Tasta syystéa on tarpeen luoda yhteis6on avoin ilmapiiri, jossa tyontekija
saa tukea ja apua koko yhteiséltd. Hyvin hoidettu perehdyttaminen parantaa
yrityskuvaa ja luo myonteista vaikutelmaa tyopaikasta. Tavoitteena on, etta uusi
tyontekija pystyy mahdollisimman pian tyéskentelemaan itsenaisesti ja vastuul-
lisesti. Hyva perehdyttdminen kannustaa, rohkaisee ja sitouttaa uutta tyonteki-
jaé tyohon ja tyopaikkaan. Tyon laatu ja tulos paranevat ja virheitda, tapaturmia
seka onnettomuuksia sattuu vahemman. Myds poissaolot ja tyontekijoiden vaih-

tuvuus vahenevét huomattavasti. (Lepist6é 2005, 57.)
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Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mielesta perehdyttamisen yksi tarkeimmista
tavoitteista on oppiminen ja siksi perehdytys pitad nahda monivaiheisena ope-
tus- ja oppimistapahtumana. Oppimistavoitteiden asettelussa tulisi huomioida
yksildlliset erot oppimisprosessin suunnittelussa. Perehdytyksessa ei opeteta
vain tyotehtavia, vaan tuetaan myonteisen asenteen syntymista seka kannuste-
taan omatoimisuuteen. Omatoimisuus merkitsee muun muassa sita, etta tyon-
tekija pystyy muuttamaan toimintatapojaan tilanteen muutosten mukaan seka
toimimaan aktiivisesti ja tavoitteellisesti. Han ottaa asioista selvaa ja haluaa ke-
hittaa itseaan ja osaamistaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Tyontekija hyotyy perehdyttamisestd epavarmuuden vahentyessa ja tydtehtéavi-
en sujuvuuden parantuessa. Uuden tydntekijan ammattitaito kehittyy ja tyossa
oppiminen helpottuu, kun ty6tehtavéat opitaan alusta asti tekemaan oikein. Hy-
van perehdyttamisen hyddyt nakyvat myds innostumisena, kiinnostuneisuutena
tyota ja tyOpaikkaa kohtaan, osaamisen lisdantymisend, mielenkiintona alaa

kohtaan seka haluna oppia enemman. (Lepistd 2004, 56.)

Lepiston (2004, 57) mukaan taitavasti toteutetusta perehdyttamisesta hyotyvat
tyontekijan lisaksi myos tyopaikka seka esimies, silla hyvin hoidetulla perehdyt-
tamisella tulokkaan asenne tyOpaikkaa ja ty6ta kohtaan muodostuvat myontei-
seksi. Liséksi huolellisella perehdyttamisella voidaan myds omalta osaltaan

varmistaa henkiloston pysyvyys. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146.)

3.4 Perehdyttgja ja perehtyja

Tyoturvallisuuslaki maarittelee tydnantajan velvollisuuden koskien perehdytysta
ja siitd syysta on luonnollista, etta lahiesimies on p&évastuussa perehdytykses-
td. Hanelle kuuluu perehdytyksen suunnittelu, toteutus ja valvonta. Useimmiten
kaytannon perehdyttdmisen hoitaa erikseen valittu perehdyttdja, esimerkiksi
lahityotoveri (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Tyopaikoilla voi olla my6s nimetty
erillinen yleisperehdyttajd, joka on ollut pitkdan talossa ja kaikille tuttu. Hanen
tulisi olla myonteisesti ty6tehtaviinséd suhtautuva, kannustava seké asenteeltaan
rohkaiseva. (Lepist6 2004, 59.)
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Kjelinin ja Kuusiston (2003, 196) mukaan hyva perehdyttdja on yleensa kokenut
tyontekijd, ja hanen tulee olla kiinnostunut toisen auttamisesta ja opastamises-
ta. Liséksi hyva perehdyttajd on sellainen, joka pystyy siirtamaan tulokkaalle
paljon niin sanottua hiljaista tietoa. Nimetty perehdyttdja toimii aina yhteisty6ssa
esimiehen kanssa ja hanen tukenaan. Perehdyttgja ei voi kuitenkaan olla yksin
toteuttamassa perehdyttamista, ja siksi esimiehen tuen lisdksi my6s muiden
tyoyhteisbn jasenten apu ja tuki on erittéin tarkedd perehdyttamisen aikana
(Kupias & Peltola 2009, 84). Kjelinin ja Kuusiston (2003, 195) mukaan suurem-
mat edut saavutetaan silla, etta koko tydyhteiso osallistuu vuorollaan perehdyt-

tamiseen.

Perehdyttgjalla on suuri merkitys tyontekijan motivoimisessa, myonteisen asen-
teen seka tyotapojen ja tyoyksikon kaytantdjen oppimisessa. Perehdyttdminen
vaatii avointa vuorovaikutusta, kykyéa kertoa mutta myds kuunnella. Perehdytta-
jan rooli on toimia tukihenkilona tydymparistossa ja yhteistyoverkossa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 186). Perehdytyssuhdetta voidaan kehittda kiinnittamalla huo-
miota perehdyttgjien valintaan. Perehdyttajalla tulee olla tietoa ja osaamista pe-
rehdyttamiseen seka taitoa perehdyttad ja hanen tulee saada myos ohjausta
perehdyttamisen suunnitteluun ja toteutukseen esimieheltd. (Kupias & Peltola
2009, 94.)

Perehdyttaminen on jatkuva prosessi, jota tulee kehittdd henkildston ja tyopai-
kan tarpeet huomioiden. Tyotehtaviin perehdyttdminen ei koske pelkastaan uu-
sia tyontekijoita. Perehdyttamista tarvitaan myds silloin, kun ty6tehtavat tai tyo-
valineet muuttuvat, halutaan parantaa osaamisen tasoa tai tyontekija siirtyy uu-
siin tehtaviin. Myos pitkan poissaolon jalkeen toihin palaava tyontekijaa on tar-
keaa perehdyttad tyossa tapahtuneisiin muutoksiin. Perehdytettavan ammatilli-
nen tausta vaikuttaa aina perehdyttamiseen. Jos han tulee samalta tai saman-
tapaiselta alalta, on perehdytettavalla parempi yleiskasitys tulevista tehtavistaan
kuin sellaisella joka tulee kokonaan toiselta alalta. Tulokkaalle uusi organisaatio
on kuitenkin aina uusi tavoitteidensa, ty6skentelytapojensa ja ihmisten kanssa.
(Osterberg 2009, 92.)
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Perehtyja on aina oppijana tytyhteisdssa, mutta hanella on silti oma vastuunsa
perehdytyksen onnistumisesta. Hanen tulee olla aktiivinen, oma-aloitteinen ja
hanella taytyy olla halua kehittda itsedén ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja
osaamisestaan kysymalla, kertaamalla ja tarkistamalla sek& ottamalla selvaa,
jos on epavarma jostakin asiasta. Tata ajattelutapaa on tarkea korostaa alusta
saakka tyohon perehdyttdmisessa. Perehtyja on perehdyttamisprosessissa tar-
keimmassa roolissa, mutta koska perehdyttaminen on kaksisuuntainen tapah-
tuma, molempien osapuolien aktiivisuudella on keskeinen merkitys. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 173.)

Kehoen (2007, 19) mukaan perehdyttdmisessa pitda olla avointa keskustelua,
muuten voi perehdytettavan tiedot ja taidot jadda puutteelliseksi. Tasta voi seu-
rata negatiivinen suhtautuminen perehdyttajaéan ja koko perehdytysta kohtaan,
jolloin myo6s asioiden oppiminen voi heikentyd. Usein perehtyjaa auttaa, jos tar-
keimmat tyohon liittyvat asiat 10ytyvat helposti kirjallisena esimerkiksi perehdy-
tyskansiosta. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Vertaismentorointi on lisaantymassa. Siina hyvinkin samanikaiset toimivat vuo-
rollaan mentorina ja aktorina. Mentoroinnin vahvuutena on osallistujien saman-
lainen tilanne ja tausta. Heilld on monenlaista vuorovaikutusta keskendan ja
mahdollisuus seurata toistensa tyotd. Tyossa jaksamisen tukeminen onnistuu

hyvin taméantyyppisen perehdyttamisen kautta. (Juusela 2007, 16.)

3.5 Perehdytyksen suunnittelu

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta
ja sen avulla pyritaan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Perehdyttamiseen tarvitaan
siis huolellista suunnittelua, valmistautumista sekéa dokumentointia. Perehdyt-
tamiseen liittyvid suunniteltavia asioita ovat ainakin perehdyttamissuunnitelma,
ajankaytto, perehdyttajien valitseminen, seuranta ja mahdollisen oheismateriaa-
lin tekeminen. Suunnittelun apuna voi kayttad yrityksen toiminnasta kertovaa

aineistoa seka yrityksen esitteitd, alan tyosuojeluoppaita ja muuta perehdytta-
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miseen liittyvdd aineistoa. Perehdyttamisen suunnitteluun kuuluu lisdksi my6s

perehdyttajien koulutuksen suunnittelu. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Erasalon (2008, 64) mielesta jokaisella yrityksella pitaisi olla oma yleinen pe-
rehdyttdmissuunnitelma, jonka mukaan uudet tyontekijat perehdytetaan. Yleis-
suunnitelma sisaltaa tytpaikan perusasiat, jotka kaikkien tulee tietaa ja osata.
Siind myds kerrotaan yleisesti, kuinka perehdyttdminen hoidetaan yrityksessa ja
mita jokaisen tyontekijan tulisi tietdd perehdyttamisesta. Yleissuunnitelman poh-
jalta laaditaan jokaiselle uudelle tyontekijalle oma yksilollinen perehdyttamis-
suunnitelma. Tama voidaan tehda vasta, kun tiedetdan keta perehdytetdan,
mihin ty6tehtaviin ja millainen tuleva ty6suhde on, silla jokaisen perehdyttamis-
suunnitelma on yksiléllinen ja vastaa uuden tydntekijan tarpeita. (Erasalo 2008,
65.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003,199) mukaan yksil6llinen perehdyttamissuunnitelma
siséltdd ainakin perehdytyksen aikataulun ja vaiheet, vastuut ja sisallon seka
menetelmét ja seurannan. Suunnitelman tekemiseen vaikuttaa yksilon pereh-
dyttamistarve, mitd han jo tietdd ja mitkd ovat hdnen osaamisensa entuudes-
taan. Perehdytyssuunnitelmaan listataan kaikki ne aihealueet, joihin tulokkaan
on tarkoitus perehtyé ja maaritelladn perehdyttdmisen tavoitteet yksilon kannal-
ta. Siina tulee myods ndkya asiat, jotka tulokkaalle kerrotaan ja esitelladn en-
simmaisena paivana ja ensimmaisina viikkoina. Lisdksi suunnitelmassa tulee
ilmeta milloin ja kuinka perehdyttamista ja sen omaksumista seurataan. (Lepis-
to, 2003, 61.)

3.6 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdyttaminen on koko ty6suhteen kestava prosessi, joka alkaa jo rekrytoin-
tivaiheessa ja paattyy tyosuhteen paattymiseen. Juholin (2008, 236-237) jaotte-
lee perehdyttdmisen vaiheet ja kriteerit seuraavasti: ennen kuin tulokas tulee
toihin, toiden alkaessa seka tyon edetessa tapahtuviin toimiin. Hyvan perehdyt-

tamisen kriteereiksi Juholin mainitsee prosessimaisuuden, vuorovaikutteisuu-
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den, yksildllisyyden, johdon nakymisen ja sitoutumisen sek& monien foorumei-

den hyddyntamisen.

Kupias ja Peltola (2009, 102) jakavat monivaiheisen perehdyttamisprosessin
seuraavasti: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, vastaanotto,
ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paa-

tyttyé ja tydsuhteen paattyminen.

Alla olevassa kuviossa 1 Kupias ja Peltola (2009, 132) kuvaavat perehdyttami-

sen etenemisen eri vaiheet:

Ensimmainen
tyopaiva

Ennen tdihin
tuloa

Vastaanotto

Ensimmainen Ty6suhteen
kuukausi paattyminen

Ensimmainen
viikko

Kuva 2. Perehdyttamisprosessin etenemisen vaiheet (Kupias & Peltola
2009,132)

Perehdyttaminen alkaa jo ennen rekrytointia, jolloin mietitdan ja suunnitellaan
tulevan tehtavan tavoitteita, sisaltoa ja vaatimuksia sekd siihen tarvittavaa
osaamista, jotta tyohon osataan palkata sopiva henkild. Perehdyttamisesta ja
tyonkuvasta pitaa olla kaikilla yhtenainen kasitys niin, etta tuleva tyontekija pys-
tyy toimimaan tydssaan maaratietoisesti ja suunnitelmallisesti. Rekrytointivai-
heessa tyOnhakijan kanssa keskustellaan ja hénelle kerrotaan tyOtehtavasta,
tyoyhteisOstd, organisaation toimintatavoista ja asiakkaista sekad tydtehtavan
vaatimuksista ja erityispiirteista. Itse rekrytointiprosessi on tarkea perehdyttami-
sen vaihe, silla jo haastattelujen aikana alkaa uuden tyontekijan osaamisen ke-
hittaminen. (Kupias & Peltola, 2009, 102-103.)
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Kun haettuun tehtavaan on valittu sopiva henkild, on helpompi suunnitella tule-
vaa perehdyttamista. Uuden henkilon on hyva paasta valmistautumaan uuteen
tyoyhteisb6nsé jo ennen ensimmaista tyopaivaa, nain tulokas paasee tehok-
kaammin alkuun. Esimiehen kanssa olisi hyva sopia ennakkoon tydsuhteen al-
kamisen liittyvistd asioista ja antaa luettavaksi mahdollista ennakkomateriaalia
(Viitala 2004, 260).

Ennen tulokkaan saapumista on hyva tiedottaa muulle tydyhteisolle taméan tu-
losta, jotta jokainen tietdd kuka tulee, koska han tulee ja mikad h&nen tehtavansa
on. Etukateen kannattaa suunnitella ensimmaisen paivan ohjelma ja varata
valmiiksi kaikki uuden tyodntekijan tarvitsemat tyovalineet, kuten esimerkiksi

avaimet ja muu tarvittava valineistd. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

Kankaan (2003, 9) mukaan uuden tyontekijan vastaanottamisessa on tarkeaa,
ettd tulokas tuntee itsensd odotetuksi ja tervetulleeksi taloon. Vastaanottoon
kannattaa panostaa ja toimia niin, etta han saa heti myonteisen ensivaikutelman
tulevasta tyOpaikasta ja sen ihmisista. Perehdyttdminen on hyodyllista toteuttaa
eri vaiheissa, sopivasti jaksottaen. Tulokkaan vastaanottamisen jalkeen h&nen
kanssaan pidetdan yleensa alkukeskustelu. Keskustelun tavoitteena on tutus-
tuminen toinen toiseensa seka esitella perehdytysohjelma aikatauluineen. Myos
vaihe, jossa perehdytettavalta itseltdan odotetaan tuloksia, on tarked& mainita
jo keskusteluvaiheessa. Tulokkaan toimenkuva ja keskeinen rooli yrityksen stra-
tegian ja tavoitteiden saavuttamisessa esitellaan perehdytettavalle heti alkuvai-
heessa. (Osterberg 2009, 102.)

Ensimmaisenda tyopaivana ohjelma voi vaihdella paljon eika tulokkaalta odoteta
yleensa mitadn tyosuorituksia. Han kulkee perehdyttajan mukana ja seuraa
muiden tyéskentelya. Ensimmaisena tyopaivana hoidetaan myos yleensé kaikki
kiireisimmat kaytannon asiat ja esitellaan tyopiste, lahimmat tyotoverit ja tydtilat.
Perehdyttajan on hyddyllistd hoitaa joitain kdytdnnon asioita etukateen, jolloin
niihin ei tarvitse kayttda enaa perehdyttdmisen kallisarvoista aikaa. (Kangas
2003, 9.)
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Kehoe (2007, 22) toteaa, ettd ihminen oppii parhaiten tekemalla. On siis tarke-
aa, etta ensimmaisen viikon aikana tulokas paasee tutustumaan ja kokeilemaan
kaytannossad oman tydtehtdvansa asioita mahdollisimman nopeasti. Ennen pe-
rehdytysprosessia on kuitenkin hyva kartoittaa perehdytettavan tiedon ja koke-
muksen taso, jotta saadaan selville mik& on Iahtdtaso ja miten perusteellisesti
tyonopastusta tulee kayda lapi. Ensimmainen viikko on térked itse tyon aloitta-
misen kannalta, silla tdssa vaiheessa alkaa niin sanottu tybénopastus. Perehdy-
tyssuunnitelmaa pitdd tarkentaa ja taydentad ensimmaisen viikon perusteella
siihen suuntaan, etta perehdytettava tulisi selvidmaan tyostaan riittavan itsenéi-
sesti ja samalla siséistaisi tyoyhteison toimintakulttuurin mahdollisimman hyvin.
(Kupias & Peltola, 2009, 105-106.)

Ensimmaiset kaksi viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin merkittavia. Hyvalla
perehdyttamisella voidaan avustaa uuden tyontekijan sitoutumista yritykseen ja
itse tydbhon seka turvata laatua ja tuottavuutta, myonteista asenneta ja tyoturval-
lisuutta. (Viitala 2004, 261.)

Ensimmaisen kuukauden aikana tulokkaan perehdyttaminen jatkuu laaditun
perehdyttamissuunnitelman mukaisesti. Paavastuu perehdyttdmisesta siirtyy
yleensa tassa vaiheessa vaiheittain perehdytettavalle itselleen. Tulokas syven-
tyy omaan tydtehtavaansa niin, ettd han péaasee kiinni tuottavaan tybhan ja si-
sdlle tyoyhteis6on. Sopeutuminen on jatkon kannalta erittdin tarke&a. Taman
kuukauden aikana on tulokkaalla mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksiaan,
jotka parhaimmassa tapauksessa poikivat uusia ideoita toimintatapojen kehit-
tamiseksi. Tahan liittyy tietysti tyoyhteison ja esimiesten halu ottaa vastaan ra-

kentavaa palautetta ja kyky kasitella sita. (Kupias & Peltola, 2009, 106-107.)

Parin kuukauden tydssaolon jalkeen on hyva kayda palautekeskustelu esimie-
hen ja tulokkaan valilla. Keskustelussa perehdytetty saa palautetta omasta toi-
minnastaan, mutta samalla perehdytettdva voi antaa palautetta perehdyttami-
sen onnistumisesta. Palautekeskustelu kannattaa toteuttaa ennen kuin pereh-
dytettavan koeaika paattyy, jolloin voidaan hyédyntad keskustelussa saatu pa-
laute ja tehd& niiden perusteella muutoksia perehdytettavan toimintaan. Ei ole

olemassa mitaan tiettya perehdyttdmisjakson kestoa, silla eri tyotehtavat edel-
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lyttavat eripituisen perehdyttamisjakson. Perehdyttdminen pitaa suunnitella aina
tarpeen mukaan riittavan pitkaksi ajanjaksoksi. Tarkeatd on se, etta tyontekija
saa riittdvan hyvan alun tydlleen. (Kupias & Peltola, 2009, 108-109.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 110) mielestd my0ds tydosuhteen paattyminen liittyy
perehdyttamiseen. Tydsuhde voi paattya monella eritavalla ja tyontekijan 1ahto
voi olla nopea riippuen irtisanomisperusteesta tai koeaikapurusta. Tydsuhteen
loppuminen voi olla tiedossa oleva tapahtuma, esimerkiksi eldkkeelle siirtymi-
nen, maardaikaisuuden loppuminen tai kesatyén loppuminen. Tyontekijan lah-
tokeskustelu on oivallinen tilaisuus saada palautetta perehdyttdmisen onnistu-
mista. Varsinkin pitkan tyo- tai virkasuhteen jalkeen tyontekijalla on paljon ko-
kemusta, joka voi auttaa organisaatiota kehittdmaan toimintaansa. Kjelinin ja
Kuusiston (2003, 205) mielesta perehdyttamisella ei ole varsinaista loppua, silla
perehdyttaminen paattyy varsinaisesti vasta sitten, kun perehdyttamissuunni-

telmassa asetetut tavoitteet on taysin saavutettu.

Keskustelujen ja opastamisen lisaksi tarvitaan oppimisen tueksi erilaisia itse-
opiskelumateriaaleja ja kasikirjoja. Esimerkiksi perehdytyskansio ja perehdytyk-
sen muistilista tukevat muistamista ja asioiden mielenpainamista, ja niiden avul-
la tyontekijd saa yleiskuvan yrityksestda. Naiden materiaalien tekoon saattaa
menna paljon aikaa, mutta hyvin suunniteltu materiaali ja perehdytysohjelma
toimivat seka perehdytettavalle, perehdyttgjalle etta koko tydyhteisolle hyodylli-
sena muistilistana. Kun perehdyttdmissuunnitelma on kerran huolellisesti mietit-
ty ja suunniteltu, sen kayttdoonotto on helpompaa ja siitda muodostuu juostavasti
yleinen yrityksen toimintatapa. Perehdytysohjelma ja materiaali tulee pitaa ajan

tasalla, jotta ne ovat jatkossakin hyodyllisia. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

3.7 Perehdytyksen seuranta ja kehittdminen

Perehdyttamista tulee myds arvioida ja seurata. Arviointia voi tapahtua ennen
perehdyttamista, sen aikana seka perehdyttdmisen jalkeen. Oppimista voi olla
vaikea arvioida heti, silla usein oppimistulokset nakyvat vasta myéhemmin.
(Beardwell & Claydon 2010, 273.)
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 245) jakavat perehdyttamisen arvioinnin ja seurannan
tulokkaan tilanteen arviointiin ja yrityksen perehdyttamisjarjestelman toimivuu-
den arviointiin. Seurannan avulla yrityksessa varmistetaan perehdyttamissuun-
nitelman onnistuminen — eli tulokkaan oppiminen. Perehdyttamisen toteutumista
ja onnistumista taytyy seurata samanaikaisesti, kun sita toteutetaan. Seurannan
taytyy olla luottamuksellista ja yksinkertaista ja sen on annettava sellaista tietoa,
jonka avulla voidaan arvioida perehdyttdmisen toteutumista seka siita saatavaa
hyotya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Jotta perehdyttamista voitaisiin kehittdd yrityksessa, tulee sen lahtotilanne sel-
vittaa perusteellisesti. Lahtttilannetta selvittaessa mietitaan ratkaisua kysymyk-
siin. Mitka perehdyttamiseen liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitka eivat? Mitka
ovat kehittamistarpeet télla hetkella? Kun perehdyttdmisen l&ht6tilanne on arvi-
oitu, siirrytaéan miettimaan perehdyttdmisen tavoitteita. Ne tarkoittavat sellaista
tasoa, joka hyvaan perehdyttamiseen liittyvissa asioissa tulee olla. Arvioinnin
apuna voi kayttaa haastatteluja, kirjallisia kyselyja seka erilaisia tarkastus- ja
muistilistoja. Kehittamistavoitteet suunnitellaan ja samalla sovitaan toimenpiteis-
ta, joiden toteutumista seurataan jatkuvasti. Perehdyttdmisen nykytilan arvioin-
nin voi tehda esimerkiksi nykyisille tyontekijoille kirjallisella kyselylla tai haastat-
telemalla. Esimiehella voi olla erilainen nakékulma perehdyttamisen tilasta kuin
tulokkaalla, joten taman haastatteleminen on hyva tapa saada tietoa perehdyt-

tamiseen liittyvista kokemuksista. (Kangas & Hamalainen 2010, 25-26.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 245) mukaan perehdyttdmisen onnistumisen kan-
nalta on keskeisinta mitata uuden tydntekijdn kokemaa mielihyvad suhteessa
perehdyttamiseen. Perehdyttaminen saattaa sisaltdd myos vaiheita, jotka eivat
ole perehtyjdn nakdkulmasta mieluista, mutta jotka ovat uuden tyontekijan tai
organisaation kannalta katsottuna perusteltuja. Jotta saataisiin aikaan myontei-
sid tunne-elamyksia ja sitoutumista yritykseen, riittdvan mielihyvan tuottaminen
on valttAmatonta. Pelkalla mielihyvalla ei kuitenkaan saavuteta tulokkaan oppi-
miselle ja yrityksen uudistumiskyvylle asetettuja tavoitteita. (Kjelin & Kuusisto
2003, 245.)
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Kupiaksen ja Peltolan (2009, 166) mukaan perehdyttdmisen tehokkuuden rat-
kaisee se, miten hyvin uusi tyontekijd perehdyttamisen oppeja toteuttaa. On
kuitenkin muistettava, etta kaikessa oppimisessa ja perehdyttamisessa oppimi-
nen ei koskaan tapahdu vain yksildssa itsessaan ja myos ymparisto vaikuttaa

voimakkaasti oppimiseen.

Perehdyttamisen kehittamistyd voi jossain tapauksissa olla tydlasta, mutta kos-
ka perehdytys on yksi yrityksen perusprosessi, on sen onnistuminen organisaa-
tiolle erittain olennaista. Perehdytyksen kehittdmiseen kannattaa keskittya niina
aikoina, kun organisaatiossa ei ole uusia perehdytettavia. Perehdyttamisen ke-
hittaminen on hyddyllistd aina, koska hyva perehdytys ei valttamatta vaadi sen
enempdaé aikaa kun huonokaan perehdytys. (Kjelin & Kuusisto 2003, 45.)
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4 OSAAMISEN JOHTAMINEN

Organisaation oppiminen tarkoittaa organisaation kykyd uusiutua muuttamalla
ja parantamalla omia prosessejaan seka toimintatapojaan. Oppiminen on muut-
tumista, kehitystd, kasvua ja kypsymista. Oppiminen on jatkuva prosessi ja uu-
sien asioiden oppiminen vaatii aikaa ja arviointia. (Sydanmaanlakka 2002, 15.)
Uusiutumisessa organisaatiolla on jatkuva halu hankkia uutta osaamista ja valit-
tomasti myds hyoddyntaa sita. Tatd organisaation oppimista tuetaan erilaisilla
prosesseilla kuten suorituksen, tiedon ja osaamisen johtamisella. (Sydanmaan-
lakka 2007, 57.)

Osaamisen johtaminen on systemaattista johtamisty6ta, jonka avulla pyritaan
turvaamaan organisaation tavoitteiden mukainen osaaminen nyt ja tulevaisuu-
dessa. Henkiloston osaamisen kehittdminen ja laadukkaan tason yllapitdAminen
vaatii jatkuvaa arviointia ja suunnittelua. Osaamisen johtamisen ydin on ihmisen
oppimisen ja osaamisen ymmartaminen, silla ilman osaavaa henkilost6a on
mahdotonta kehittda tai tuottaa mitdan. Osaamisen johtamista kuvataan usein
prosessiksi, joka lahtee liikkeelle organisaation vision, strategian ja tavoitteiden
maarittelyn kautta. Kun ndma on maéaaritelty, organisaation on maariteltava or-

ganisaation tarkoitus, joka toteutuu osaamisen kautta. (Viitala 2009, 170-171.)

Viitalan (2009, 190) mukaan yrityksen kilpailukyky on riippuvainen siita, mita
yrityksessa osataan ja miten osaamista kaytetddn ja miten nopeasti kyetaan
oppimaan uutta. Osaamisen johtaminen kasittdd kaiken sellaisen toiminnan,
jonka avulla yrityksen strategian edellyttaméaéa osaamista vaalitaan, kehitetaan,
uudistetaan ja hankitaan. Tarkeintd on tyoyhteiséssa toimivien ihmisten osaa-
misen kehittdminen ja vaaliminen sek& sen tehokas hyddyntaminen. Osaami-
sen tason nostamiseen vaikuttaa toimiva ja tehokas perehdyttaminen tyopaikal-
la. Tehokasta perehdyttamista pitda hyodyntaa oikein, jotta henkiléstén osaami-

sen taso nousee. (Viitala 2009, 190.)

Tybelamassa oppimisen pitéisi jakautua omatoimisen tekemisen, toisilta oppi-

misen ja muodollisen koulutuksen kesken. Jo 1960-luvulla Professori Allen
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Tough esitteli 70:20:10-mallin oppimisesta. Tama malli kuvaa, miten ihminen
oppii uusia asioita tydelamassa. Mallin mukaan noin 70 % oppimisesta tapahtuu
tyota tekemalld, tehtavid ja ongelmia ratkaisemalla. 20 % oppimisesta tapahtuu
toisten kautta oppimalla, kuten palautetta saamalla, mentoroinnin kautta, ver-
kostoitumalla, kokemuksia jakamalla tai seuraamalla kollegan tai esimiehen
tyotd. Noin 10 % oppimisesta tapahtuu muodollisen koulutuksen kautta, kuten
seminaareissa ja tybpajoissa. lhmiset kuitenkin oppivat eri tavoin, joten
70:20:10-mallia ei voida hyddyntaa jokaiseen tyOyhteis6on tai yksiloon.
70:20:10-malli on kuitenkin avannut uudenlaisen nakékulman oppimiseen. Mal-
lin myo6ta tydyhteisdissa on huomattu muutkin mahdolliset oppimisen tavat kuin
ainoastaan ulkopuolisten jarjestamien koulutusten kautta tapahtuva koulutus.
(Psycon 2014).

Osaamisen kehittaminen my6s kohentaa tyohyvinvointia, lisdd henkiloston tyo-
motivaatiota ja luottamuksen tunnetta organisaatiota kohtaan seka luo yhteisol-
lisyyden tunnetta tyOyhteisossa. Kaikki mika edistdé avointa vuorovaikutusta ja
yhteistd ymmarrysta vaikuttaa myonteisesti tydyhteison ilmapiiriin ja organisaa-
tiossa oppimiseen. Henkilostosuunnittelu kulkee kasi kadessa strategisen
osaamisen johtamisen kanssa ja siksi se on keskeinen tekija henkiloston ja
esimiehen valisesséa vuorovaikutuksessa. Osaava organisaatio on yrityksen pa-
rasta mainosta ja se luo positiivista julkisuuskuvaa. (Niiranen, Seppéanen-
Jarveld, Sinkkonen & Vartiainen 2010, 93.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 51) mielesta perehdyttaminen kuuluu olennaisesti
henkiléston osaamisen ja voimavarojen kehittdmiseen ja sita kautta se on eras
osaamisen johtamisen tyovaline. Perehdyttamisen tulisi olla luonteva osa muuta
henkiloston kehittAmista seka nivoutua hyvin yrityksen muihin kehittamiskaytan-

toihin.

Henkiloston osaamista johdetaan henkildstdsuunnitelman avulla. Tama suunni-
telma on yksi johtamisen tyokalu, jolla kartoitetaan tulevaisuutta henkiléston
osalta yrityksen tavoitteiden mukaiseksi. Henkildstdsuunnitelma auttaa rekry-

tointien suunnittelussa, henkiléstén osaamisen kehittdmisessa seka hiljaisen
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tiedon siirtdmisessa. Suunnitelma voidaan tehd& osaamiskartoitusten ja tyohy-
vinvointikyselyjen avulla. (Juntunen & Saarti 2012, 67-68.)

Organisaation ja yksilon osaaminen liittyvat tiukasti toisiinsa. Tyopaikalla tulee
tilanteita, joissa yhden tyontekijan oma osaaminen ei riit, vaan asian ratkaise-
miseen edellytetddan monialaista osaamista ja eri ammattialojen yhdistettya tie-
toa. (Niiranen, Seppéanen-Jarveld, Sinkkonen & Vartiainen 2010, 102.)

Yksildiden osaaminen on Viitalan (2009, 14) mielesta koko organisaation
osaamisen lahtokohta, joten osaamisen johtamisen ydin on yksilon oppimisen ja
osaamisen ymmartaminen. Osaamisen johtamisen merkittavana tavoitteena on
rakentaa silta yksilon osaamisen ja organisaation strategian valille. Yksilon
osaaminen muodostaa perustan, jonka varassa prosessit, toimintamallit, raken-
teet ja muu organisaatiossa nakyvaksi muovautunut tietdmys kehittyy. Osaami-
sen johtamisessa on keskeista nostaa ja vaalia yrityksessa toimivien ihmisten

osaamisen tasoa ja tehokkaasti hyddyntaa sita. (Viitala 2008, 109.)

Viitala (2008, 126-127) jatkaa, ettd yksil6tason osaaminen liittyy myds vahvasti
ammattitaitoon. Hyva ammatillinen osaaminen muodostuu toisaalta ammatissa
tarvittavista tiedoista ja taidoista, ja toisaalta henkilon persoonallisuuden eri
puolista. Ammattitaitona ndkyva osaaminen koostuu tiedoista, taidoista ja asen-
teista. Tiedon liséksi tietorakenteet muodostuvat uskomusten, mielipiteiden,
asenteiden ja tunteiden varassa. Tiedon ymmartaminen ja tulkinta pohjautuvat
yksilon aikaisempiin tietoihin ja kokemuksiin. Yksilon osaamisen tarkeimpana
perustana on tieto ja tama tieto muuttuu osaamiseksi vain, jos tiedon haltija
osaa soveltaa sitd tydsuorituksissa. Soveltamiseen tarvitaan taitoa ja motivaa-
tiota. Ammattitaitoon liittyy myds ty6tehtavien hyva hallinta kokonaisvaltaisesti
ja monipuolisesti. (Viitala 2008, 126-127.)

Viitala (2008, 174) toteaa vield, etta organisaation osaaminen on alyllista paa-
omaa, joka voidaan jakaa kolmeen osatekijaan: inhimilliseen, sosiaaliseen ja
rakenteelliseen padomaan. Naista inhimillinen padoma on nakyvaa ja nakyma-
tonta tietoa ja siihen sisaltyy organisaation jasenten tiedot, taidot ja kokemus.

Taméa on niin sanottua "hiljaista tietoa”. Rakenteellinen padoma sailyy yritykses-
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s4, vaikka tyontekija poistuu paikalta. Siihen liittyvat prosessikuvaukset ja kaikki
yrityksessa dokumentoitu tieto. Kaikki tama tieto on ndkyvaa. Sosiaalisella paa-
omalla tarkoitetaan organisaation suhteita yhteisty6tahoihinsa. Organisaation
tasolla osaamista ovat my6s prosessit, toimintatavat seka yrityksen kulttuuri.
(Viitala 2008, 174-175.)

Henkiloston kehittaminen kuuluu yhtend osana osaamisen kehittamisjarjestel-
maa ja jokaisen esimiehen vastuulla on omalta osaltaan olla kehittamassa ja
maarittamassa organisaation menestykselle keskeisten osaamisten sisaltéa ja
suuntaa ja tavoitteita. Lisaksi esimiehen haasteena on pitda omaa ammattitai-
toaan ylla osaamisen johtamiseen liittyvissd asioissa. Erityisesti esimiehen vas-
tuulla on huolehtia strategioiden edellyttdmien osaamisten riittavyys omalla vas-
tuualueellaan. (Viitala 2008, 313.)
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5 SISAINEN VIESTINTA

Viestintda on sanomien valittdmistd ja vastaanottamista |ahettdjan ja vastaanot-
tajan valilla ja sitd siséltyy meidan jokaisen arkeen. Viestit ja niiden sanomat
kulkevat tyopaikalla, verkossa, kotona, harrastuksissa ja vapaa-ajalla (Juholin
2009, 34). Abergin mukaan (2006, 27) viestinté on prosessi, jolla on aina alku ja
loppu. Viestintdprosessin osina loytyy lahettdja, vastaanottaja, vuorovaikutus,
informaatio, sanoma, kanava, palaute, kontekstit ja jopa hairiot.

Lohtaja-Ahonen ja Kaihovirta-Rapo (2012, 11-12) toteavat johtamisen olevan
suurimmaksi osaksi viestintda ja siksi tata on pidettava yhtena johtamisen vali-
neend. liman johtamista ja viestintaa ei olisi liiketoimintaa. Viestinta on ihmisten
valista vuorovaikutusta ja siihen vaaditaan vahintaan kaksi osapuolta. Sanalli-
sen viestinnén, siis puheen ja kirjoittamisen lisdksi viesti voi valittyd esimerkiksi
iimeilla, asennolla ja eleilld. Viestintatilanteissa valine ja kanava seka tapa, jolla
teksti puhuttelee ja jolta se nayttdd, vaikuttavat viestin ymmartamiseen. Taman
vuoksi on tarke&aa suunnitella viestintad kohderyhman ja tavoitteen perusteella.
Viestintatilanteiden tavoitteena on saada selkedasti viesti vastaanottajalle. Uuden
tyontekijn perehdyttaminen on oleellinen osa yhteistn sisdista viestintaa, vaik-
ka sitd harvoin tullaan ajatelleeksi yhdeksi sisdisen viestinnan kanavaksi. (Loh-
taja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11-12.)

5.1 Sisainen viestinta tydyhteisossa

TybyhteisOn viestintd on yleensa vuorovaikutteista, joskin se sisaltdd myos yk-
sisuuntaisen tiedottamisen. Viestinta yhteisossa on seka virallista, jolloin siihen
kuuluu esimerkiksi kehityskeskustelut ja viikkopalaverit etta epavirallista, johon
luetaan esim. kahvipodytakeskustelut. Vaikka yrityskulttuuri vaikuttaa kaikkeen
viestintaan yhteisbssd, sen vaikutus viestintddn tulee voimakkaammin esille
epéavirallisessa viestinnassa, koska tata ei voida hallita samalla tavalla kuin vi-
rallista viestintdd. YhteisOviestintd jaetaan sisdiseen ja ulkoiseen viestintaan.
(Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 14.)
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Viestinta on tydyhteisdn voimavara, jota tulee suunnitella, ohjata ja valvoa. Tyo0-
yhteison sisaisen viestinnan kohderyhma on yrityksen henkilokunta. Se on or-
ganisoitua ja tavoitteellista viestintad, jossa kaytetaan laajasti eri viestimia. Tyo-
yhteison viestintd on seka tiedon vaihtoa etta asioiden pohdiskelua tydtoverei-
den kesken, jolloin se parantaa tietdmyksen ja ymmarryksen tasoa. Sisdisessa
viestinnassa on kyse myds henkiloston motivoinnista seka hyvan ilmapiirin syn-
nyttamisesta ja yllapitamisesta. Tyodyhteisotlle on siis tarkeaa, ettd sekéa tyoyh-
teisbn sisdinen etta ulkoinen viestinta toimivat hyvin. Laadukas johtaminen vaa-
tii viestinnan toimivuuden ja yhteiséllisyyden yllapitamisen, mutta myos jokaisen
yhteisOn jasenen tulee kantaa oma vastuunsa tiedonkulusta ja tiedon vaihdan-
nasta. (Juholin 2008, 85.)

5.2 Sisaisen viestinnan tehtavat ja tavoitteet

TybyhteisOn siséisessa viestinnassa yksisuuntainen ylh&alta alas tiedottaminen
ei enda nykyaikana yksin&dan toimi. Tiedotus on muuttunut tydyhteiséviestinnak-
si, mikd kasittaa keskinaisen vuorovaikutuksen, tietojen, kokemuksien ja osaa-
misen vaihdon. Tietoa vaihdetaan tyOyhteison jasenten ja tyOyhteisoon lahei-
sesti kuuluvien valilla. (Juholin 2013, 175.)

Siséisella viestinnalla on useita tehtavia. Sen tarkein tehtava on jakaa yrityksen
sisalla tietoa laajalle joukolle, samassa muodossa ja samanaikaisesti. Silla tie-
dotetaan henkilostolle toiminnan tuloksista, suunnitelmista ja muista henkildstol-
le tarpeellisista asioista. Sen avulla henkilokunta perehdytetddn tydtehtaviinsa
ja tyOyhteis6on seka kiinnitetdén ja sitoutetaan organisaatioon. Hyvin toimies-
saan se luo positiivista ilmapiirid seka yhteisollisyytta ja ehkaisee ja hoitaa risti-
ritatilanteita. On todettu, etta tydyhteisbén erimielisyydet ja tydpahoinvointi [i-
saantyvat, jos yrityksen sisainen viestinta ei toimi. Siséinen viestinta vaikuttaa
yrityksen tulokseen osoittamalla tyontekijoille yrityksen padmaaran, sitouttamal-
la heidat siihen ja antamalla heille palautetta. Vain motivoitunut ja sitoutunut

henkilosto tekee tydtaan tehokkaasti ja taitavasti. (Isohookana 2007, 223-225.)
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Abergin (2006, 111) mukaan sisdisen viestinnan tavoitteena on pitaa henkilosto
tietoisena tyOpaikan uutisista ja ajankohtaisista asioista. Viestinnan onnistumi-
nen on elintarke&da yha kiireisemmassa ja jatkuvasti muuttuvassa tyoelamassa.
Jarkevan viestinnan puuttuminen tai kankea tiedon valittyminen vaikeuttaa tyon-
tekoa ja luo epaselvyyttd organisaation toiminnasta ja tyontekijan omasta ase-
masta tyOyhteisdssa. Yrityksen toiminnan suunnitteluprosessissa pitaa ottaa
huomioon myds sisaisen viestinndn osuus. Siina tulisi selkeasti maaritella mita

viestitaan, kenelle ja millaisin keinoin.

5.3 Siséinen viestinta ja tyohyvinvointi

Tybhyvinvointi rakentuu kolmesta elementistd, osaamisesta, vaatimuksista seka
sosiaalisesta tuesta. Naiden keskiossd on osaaminen. Osaavalla tyontekijalla
on hallinnan tunne, jolloin han kokee tydperaisen stressin myodnteisena asiana.
Tybhyvinvointi koostuu oikeudenmukaisesta ja johdonmukaisesta johtamisesta,
osaamisen kehittamisesta, tydssa onnistumista edistavasta organisaatioraken-
teesta, vuorovaikutteisesta toimintatavasta seka tyontekijan psyykkisesta, fyysi-
sesta ja sosiaalisesta terveydesta. (Manka 2011, 31.)

Manka jatkaa, etta tyohyvinvointiin kuuluvia tekij6itd ovat myds organisaation
tavoitteellisuus, toimintatavat ja henkiloston osaamisen kehittaminen. Ty0 itses-
saan ja sen vaikutusmahdollisuudet vaikuttavat tyohyvinvointiin kuten myds
keskindinen avoin vuorovaikutus eli auttaminen, arvostaminen, luottamus ja
ryhman toimivuus. Viestintd organisaation sisalla vaikuttaa jokaisen tydntekijan
hyvinvointiin. Tiedon puute korvautuu usein huhuilla, jotka johtavat ihmisia hel-
posti harhaan. Talldin epavarmuus lisdéntyy ja innovatiivisuus karsii. (Manka
2011, 18-19)

Sisdinen viestintd on parhaimmillaan tydyhteisfd yhdistavaa sekéa luottamusta
ja arvostusta herattavaa. Avoin, luottavainen ja yksiloitd kunnioittava seka
myonteisesti koettu viestinta ja viestintailmapiiri lisdavat yleista tyotyytyvaisyytta
ja parantavat tyon tuloksia. Tyytyvaisyys on kuitenkin riippuvainen yksilon hen-

kilokohtaisesta kokemuksesta. Siksi johdon olisi hyva miettia viestinta seka ko-
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konaisvaltaisesti ettd yksilGidysti yritykselle. Jos viestinndn tehokkuuteen ei
kiinniteta riittdvasti huomiota, se voi pahimmassa tapauksessa saada aikaan
tietdmattomyytta, epaluottamusta, motivaation laskua ja tyontekijoiden vélisen
yhteistyon vaikeutumista. Muutostilanteissa viestinnan téarkeys korostuu, kun
toisaalta halutaan tietdad asioista ja toisaalta on tarpeellista niista tiedottaa. (Ju-
holin 2006, 146-148, 153.)

Juholinin (2013, 113) mukaan viestintatyytyvaisyydella tarkoitetaan henkilékun-
nan tyytyvaisyyttd saatuun tietoon seka mahdollisuutta tulla kuulluksi ja vaikut-
taa omassa tyoyhteisossa. Viestintatyytyvaisyys mittaa myds viestinnan onnis-
tumista yrityksessa. Tyo- ja viestintatyytyvaisyyksilla on yhteys, silla kun henki-
l6std on tyytyvainen viestintaan, se on todennakoisesti myos tyytyvainen tyo-
honkin. (Juholin 2013, 113.)

TybyhteisOviestinndssa on tiedottamisen lisdksi myods kyse henkiléston moti-
voinnista seka hyvan ilmapiirin synnyttamisesta ja yllapitamisesta. Viestintaa ei
ole koskaan lilkaa ja on todella tarkeaa, etta sisaisissa tiedotteissa, olkoonpa se
sitten henkil6stdlehti, sdhkdposti, ilmoitustaulu, intranet tai henkilokuntakokouk-
set, asioista puhutaan avoimesti, luotettavasti ja yhteistybhenked tukevasti.
Epéeettinen ja vaara tieto rikkoo auttamatta yhteistyéhalun ja tyopaikkaviihty-
vyyden. lhannetilanne, johon kannattaa pyrkia on se, etta viestinta ja toiminta
ovat tasapainossa. Hyvaa paivittaisviestintaa tarvitaan, jotta tyontekijat voivat
sitoutua tydyhteisd6onsa ja selviytyvat tybtehtavistddn hyvin ja asiat tulevat hoi-
dettua. Laadukas esimiehen ja alaisen seka tiimin jasenten keskinainen viestin-
ta takaa sen, etta jokainen tietdd missa mennaan ja saa palautetta omasta
osaamisestaan. Mitd rennompi ja kannustavampi ilmapiiri tyopaikalla vallitsee
sitd helpompi on saada ja antaa palautetta, keskustella ja kysya. Viestinta on
tyoyhteison verenkierto ja hengitys. (Juholin 2013, 180-182.)
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6 KIRJASTON KOTIPALVELU

Kirjastolaki velvoittaa yleisia kirjastoja edistamaan vaeston yhtalaisia mahdolli-
suuksia kirjastopalvelujen saatavuuden suhteen (Kirjastolaki 904/1998 2 §.) Kir-
jaston kotipalvelutoiminta on palvelua, jota yleiset kirjastot tarjoavat niille kun-
nan asukkaille, jotka eivat voi itse asioida kirjastossa. Syyna tahan voi olla sai-
raus, vamma tai korkea ik&. Myds kirjaston huono saavutettavuus, vaikkapa
hissittomyys, voi olla syyné kirjaston kotipalvelun kayttoon (Laakso 2010, 9).
Palvelu on asiakkaalle maksutonta eikéd asiakkailta peritd varaus- tai myohas-
tymismaksuja. (Laakso 2010, 10.)

Suomessa kirjaston kotipalveluasiakkaat ovat paasaantoisesti vanhuksia, jotka
asuvat joko omissa kodeissaan tai erilaisissa tuetun asumisen yksikdissa. Koti-
palvelu mielletddn nimenomaan vanhusten palveluksi, eikd se ole tavoittanut
kovin hyvin esimerkiksi nuoria vammaisia. Poikkeuksen muodostavat mielenter-

veyspotilaat, joita on kotipalveluasiakkaina kaikenikaisia. (Laakso 2010, 21.)

Laakso (2010, 48) toteaa, etta kirjaston kotipalvelun asema on monessa kirjas-
tossa hankala, eika sen yllapitamiseen ole tarpeeksi rahaa eikéa resursseja. Ko-
tipalvelutoiminnan nakyvyys julkisuudessa ei ole suuri eika silla tehda isoja lai-
nauslukuja, jotka ovat kirjastojen saaman rahoituksen kannalta tarkeita. Lisaksi
kotipalvelun laina on kallis suhteessa tavalliseen lainaustoimintaan. Kotipalvelu
kuitenkin tuottaa asiakkaalle elamyksen, joka tuo mielekkyytta ja iloa hanen
elamaansa eika tata kotipalvelun tarkeintd ulottuvuutta voida mitata rahassa.
(Laakso 2010, 48.)

6.1 Helsingin kaupunginkirjaston Kotikirjasto

Helsingin kaupunginkirjaston Kotikirjasto noudattaa tata suomalaisten kirjasto-
jen kotipalvelun perusajatusta ja palvelee kaikkia helsinkilaisia, jotka eivat itse
voi asioida kirjastossa. Asiakkailta ei vaadita asiantuntijalausuntoa sairaudes-

taan. Ainoa kriteeri asiakkaaksi paasemiselle on se, ettd asiakas ei itse pysty
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kantamaan aineistoa kirjastosta kotiin. Ennen palvelun aloittamista Kotikirjaston
asiakkaat allekirjoittavat erillisen sopimuksen asiakkuudestaan.

Helsingin kaupunginkirjaston kotipalvelu on perustettu vuonna 1987 ja asiakkai-
ta talla hetkella on noin neljdsataa. Kotikirjastossa tydskentelee viisi virkailijaa,
jotka ovat yhteydessa asiakkaisiin joko puhelimitse tai sahkopostitse. Kotikirjas-
tolla ei ole enda saastosyistda omaa kuljettajaa eika autoa, joten aineiston kulje-
tus on ulkoistettu. Talla hetkelle Itella toimittaa asiakkaille aineiston punaisilla
kasseilla neljan viikon valein. Helsinki on jaettu reitteihin kartan mukaan ja reitti-
en suunnittelussa on otettu huomioon asiakkaiden maara, reitin taloudellisuus ja

ekologisuus. Reitteja on talla hetkella kaksikymmenta.

Kotikirjastolla on oma kokoelma, jota virkailijat hyddyntavat mm. vinkatessaan
asiakkaille aineistoa puhelimessa. Kokoelman painopistein&d ovat uutuusaineis-
to, viihteellinen kaunokirjallisuus seka muistelmat. Asiakkaiden kaytdossad on
myo6s koko HelMet-kirjastojen (Espoo, Helsinki, Kauniainen, Vantaa) kokoelma.
Monet Kotikirjaston asiakkaat tekevét itse varauksensa Helmet-aineistohaun
kautta.

"Sisaltod elamaan! lloa arkeen!” -slogan visiona Kotikirjaston palvelu tarjoaa
asiakkailleen mahdollisuuden sivistykseen, uuden oppimiseen, elamyksiin seka
virkistykseen ja siten omalta osaltaan parantaa asiakkaidensa eldménlaatua ja

tukee ikdihmisten mahdollisuutta asua pidemp&an omassa kodissaan.
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7 PEREHDYTYSOPAS KOTIKIRJASTOLLE

Opinnaytetydn aiheen valinnassa oli tarkeaa loytda tutkimuskohde, joka olisi
tydelamalahtoinen ja siitd saatava hyoty konkreettinen. Juholinin (2006, 148)
mukaan puutteellinen perehdyttaminen vaikuttaa alentavasti henkiloston moti-
vaatioon seka kykyyn toimia tehokkaasti tydssdan. Osittain tasta syysta tekija
paatyi tutkimaan perehdytysta.

Taman toiminnallisen opinnaytetytn tarkoituksena on omalta osaltaan kehittaa
Helsingin kaupunginkirjaston Kotikirjaston perehdyttamisprosessia ja tyon ta-
voitteena on tuottaa kayttoon selkea ja helposti péaivitettdva perehdytysopas.
Perehdytysopas on seka paperiversiona ettd sahkdisessd muodossa, jolloin se
on helposti paivitettavissa ja lahetettavissa esimerkiksi etukateen uusille tydnte-
kijoille. Oppaan tarkoituksena on syventad nykyista suullista perehdyttamistoi-
mintaa, helpottaa Kotikirjaston palveluihin liittyvan tiedon loytymista seka sel-
keyttdd Kotikirjastossa odotettavissa olevien organisaatiomuutosten aiheutta-

maa mahdollista stressitilannetta.

Kotikirjastossa oli selvaa tarvetta oman osaston ty6ta koskevalle perehdytysop-
paalle, silla yhtenaista kirjallista perehdytysmateriaalia ei ole ollut kaytettavissa.
Aikaisemmin Kotikirjastossa perehdyttaminen on tapahtunut ty6tovereiden oh-
jauksella tydon ohessa ja erillisten ohjeiden avulla. Projektissa on hyodynnetty

tekijan omaa tietotaitoa ja kokemusta Kotikirjastosta.

Perehdyttamisen merkitys organisaatiossa on kasvanut ja sitd pidetaan edelly-
tyksend hyvélle ja toimivalle tydyhteisOlle. Sen avulla uusi tyontekija paasee
sujuvammin osaksi tyoyhteis6a. TAman opinnaytetyon tuotoksena syntyneen
perehdytysoppaan tarkoituksena on tarjota kaikille Kotikirjaston tulokkaille sama
yhtenédinen tiedonsaanti helpottamaan sopeutumista ja tyon oppimista. Uutta
tyontekijaa auttaa toimipisteessé oleva kirjallinen perehdytysopas, johon on ke-
ratty tarkeimmat tyohon liittyvat asiat ja ohjeet. Tall6in tydntekijalla on mahdolli-
suus kayda lapi opasta silloin, kun siihen on aikaa. Perehdytysopas toimii liséksi

perehdyttdjan apuna antaen suunnitelmallisuutta perehdytysprosessiin. Vanho-
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jen tyontekijoiden on helppo tarkistaa asioita perehdytysoppaasta ja néin opas

toimii myos heidan tyénsa tukena.

Tyontekijdiden koulutustaso ja tyokokemus vaihtelevat, joten perehdytystarpeet
ovat erilaisia. TyOpaikkojen erilaisuudesta ja tyohon liittyvien vaatimusten eri-
tasoisuudesta johtuen myo6s perehdyttdmisen tulee olla tydpaikkaan yksilditya.
Tasta syysta Helsingin kaupunginkirjaston tyontekijoille laadittu perehdytysopas
ei sellaisenaan soveltunut Kotikirjaston kayttdon vaan sen liitteeksi oli aiheellista
tehdd pelkastaan Kotikirjaston toimintoja koskeva perehdytysopas. Laadittu
opas rajautui vain Kotikirjaston toimintoihin, muut tarpeelliset ja yleiset ohjeet
tulokas l6ytad kaupunginkirjaston hyvasta "Tervetuloa taloon” -oppaasta.

Opinnaytetytna tehty perehdytysoppaan sisaltd on syntynyt Kotikirjaston tyon-
tekijoiden tarpeista ja toiveista. Kotikirjastossa tehtava ty6 on kiireista, oma-
aloitteellisuutta vaativaa seka itsendista ja se taytyy oppia nopeasti. Perehdy-
tysopas helpottaa oppimisprosessia ja naiden ohjeiden avulla tyontekija suoriu-
tuu paremmin tydssaan eteen tulevista ongelmista ja l10ytaa tarvitsemansa tie-

don vaivattomasti ja nopeasti.

Hyvaa tieteellista kaytantoa, esimerkiksi eettisesti kestavia tiedonhankinta-, tut-
kimus- ja arviointimenetelmid, noudatetaan hyvassa kehittamistydssa. Opinnay-
tetyOprosessin aikana pohdittiin eettisia kysymyksia silloin, kun Kotikirjaston
henkilokunnan toivomuksia perehdytysoppaan sisallosta tiedusteltiin. Haluttiin
my0s tasapuolisesti huomioida kaikkien toiveet ja ndkemykset. Tyossa luotetta-
vuus tarkoittaa johdonmukaisuutta ja lahteiden ja tekstin paikkaansa pitavyytta.
Opinnaytetydssa on kaytetty talla hetkella vallitsevaan tietoon pohjautuvia ajan-
tasaisia lahteitéa ja mahdollisimman uutta, monipuolista ja tuoretta [ahdemateri-
aalia. My0s perehdytysoppaan asiasisaltdo on luotettavaa ja perustuu tietoon ja
kokemukseen. Opas ei sisélla asiakastietoja, joten asiakkaiden yksityisyyssuoja

ei ole vaarantunut.
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7.1 Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus

Perehdytysoppaan suunnitteluprosessi lahti liikkeelle helmikuussa 2014, kun
opinnaytetyon aihe lopullisesti varmistui. Aikataulu perehdytysoppaan tekemi-
seen oli tiivis, joten prosessin eri vaiheet suunniteltiin huolellisesti. Opinnéayte-
tyon aiheen varmistuttua aloitettiin valittomasti kerddmaan aineistoa opasta var-
ten sek& tutustuttiin perehdyttamisesta kertovaan lahdekirjallisuuteen. Viestinta
ja osaamisen johtaminen liittyvat tiiviisti perehdyttamiseen, joten myds néiden
alojen kirjallisuus oli huomioitava. Teoria- ja kaytantotieto yhdistyi kokemustie-
toon tutkimuksen edetessa.

Koska Kaotikirjasto on hyvin pieni yksikkd, ei koettu tarpeelliseksi laatia virallista
kyselya henkilokunnalle, vaan kaytiin avointa vuoropuhelua henkildston kanssa,
mité toiveita heilla oli oppaan siséllosta. Kotikirjaston henkilostd antoi alusta asti
vapaat kadet perehdytysoppaan kokoamiseen. Oppaan valmistelu aloitettiin
tyon ohessa ja nain saatiin kirjattua ylos monet paivittaiset tehtavat, jotka oli
hyva tuoda esille perehdytysoppaassa.

Tyo aloitettiin tutustumalla kaikkiin kirjallisiin ohjeisiin ja sovittuihin kaytantoihin,
joita Kotikirjastosta oli. Henkilokunnan kanssa pidettiin suunnittelukokouksia,
joissa mietittiin Kotikirjaston tyotehtavia ja toimintoja seka aikaisemmin yhdessa
sovittuja asioita. Seuraavaksi tutustuttiin perehdyttdmisesté kertovaan teoriatie-
toon, jotta olisi valmiuksia tehd&a hyva perehdytysopas. Teoriaosuutta kirjoitta-
essa yritettiin etsia mahdollisimman uutta lahdekirjallisuutta. Kerattyjen tietojen
ja omien kokemusten ja ideoiden pohjalta rakentui alustava runko perehdy-
tysoppaalle. Oppaan materiaalia kasiteltin useaan otteeseen ennen sen lopul-
lista hyvaksymista. Materiaalia koottiin ja muokattiin sita mukaa, millaisia pa-
rannusehdotuksia henkilokunnalta tuli. Muokkausten jalkeen saatiin lisakom-
mentteja ja nain prosessin spiraalimainen keha jatkui niin kauan, kunnes opas

lopullisesti oli valmis.

Oppaan suunnittelu Kotikirjaston henkilokunnan kanssa oli sujuvaa ja mutkaton-
ta, vaikka aikataulu tyén tekemiseen oli tiivis. Henkildkunnan kanssa pidettiin

muutamia keskustelupalavereita, muuten yhteydenpito sujui sé&hkopostitse.
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Koska kaikki olivat valmistautuneet yhteisiin kokoontumisiin hyvin etukateen,

asiat saatiin nopeasti selvitettya ja tydskentely eteni rivakasti.

Apuna perehdytysoppaan paivittamisessa ja kehittdmisessa oli Kotikirjaston
ohjeet ja muistiot, joiden pohjalta paivitetty opas toteutettiin. Koska vastaavaa
opasta ei Kotikirjastossa ollut, ei voitu kayttaa mitdan aikaisempaa mallia vaan
jouduttiin aloittamaan oppaan tekeminen aivan tyhjalta pohjalta. Ajatuksena oli,
ettd opas pysyisi tiiviind pakettina, joka sisaltaisi kaikki Kotikirjaston ty6hon liit-
tyvat asiat. Tarkoituksena oli luoda tulokkaalle sellainen perehdytysopas, jonka
avulla hén voisi tutustua ensimmaisina tyopaivindan itsenaisesti Kotikirjastoon
ja sen toimintatapoihin. Taman vuoksi tuotoksen piti olla selke& ja helppolukui-
nen. Varsinkin sisallysluettelon tuli olla yksinkertainen ja nopeasti luettava. Op-
paan sisaltoa mietittdessa koettiin haasteelliseksi se, ettd asiat ja ohjeet olisivat
tarpeeksi yksityiskohtaisia, mutta ettd oppaaseen ei tulisi liikaa tietoa informaa-
tiotulvan valttdmiseksi. Oppaan ulkoasun ja typografian osalta tekija sai vapaat
kadet.

Materiaalia oppaaseen loytyi melko runsaasti ja sen tydstaminen eteni hyvin.
Perehdytysoppaan kokoaminen sujui melko mutkattomasti, silla taustatietoa oli
tarpeeksi seka tekijan omaa kaytannon kokemusta arjen sujumisesta Kotikirjas-
tossa. Lopullinen perehdytysopas oli kansiomallinen, jotta sen sailytys lahella
tyopistettd olisi mahdollista. Télla tavoin informaatio olisi mahdollisimman hel-
posti saatavilla ja nain oppaasta olisi henkilokunnalle eniten hyotya. Perehdy-
tysopas on toimitettu Kotikirjastolle myods sdhkodisessa muodossa, jotta siihen on

jatkossa helppo paivittdd ajankohtaiset tai muuttuneet tiedot.

7.2 Perehdytysoppaan rakenne ja sisélto

Opas on sisalloltdan ja tekstiasultaan helppolukuista ja siitd [6ytyy tarvittava
tieto nopeasti. Sisallysluettelon pyrittiin tekem&an kattavaksi, jotta sen kautta
pystyy loytdméaan kivuttomasti tiettyyn aiheeseen sisaltyvan tiedon. Ulkoasual-
taan ja materiaaliltaan kansiossa oleva opas on vaivattomasti paivitettava, siita

Voi ottaa sivuja pois tai lisata aktuellia tietoa. Perehdytysoppaaseen on koottu
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helposti luettavia tydohjeita, jossa tekstien sisalté on hyvin yksityiskohtaista.
Tekstin joukosta on korostettu tarkeimpia teemoja, jotta nopea asioiden tarkis-
taminen olisi helppoa.

Perehdytysoppaan rakenne kulkee tydtehtavien mukaisessa jarjestyksessa.
Opas koostuu kansilehdestd, siséllysluettelosta, perehdyttavasta tekstiosuudes-
ta seka liitteista. Oppaan alussa kerrotaan lyhyesti Kotikirjaston toiminnasta.
Seuraavissa luvuissa kasitelladn tarkemmin Kotikirjaston eri toimintoja ja tyoteh-
tavid. Perehdytysoppaan loppuun on lisatty tyskentelya tukevia liitteitd. En-
simmainen liite on perehdyttdmisen seurantalomake, jonka avulla molemmat

perehdytyksen osapuolet voivat seurata perehdytysprosessin etenemista.

7.3 Perehdytysoppaan palaute

Kun oppaaseen oli kirjoitettu kaikki ne asiat, jotka sinne oli tarkoituskin saada,
opas jai arvioitavaksi Kotikirjaston henkilokunnalle. Henkil6kunta kasitteli opasta
tyopaikkakokouksessa, jonka jalkeen tehtiin viela parannusehdotuksia. Niiden
pohjalta muokattiin opas lopulliseen muotoonsa. Opas sai positiivista palautetta
ja henkilokunnan mielesta se oli hyva pohja perehdyttamiselle. Kiitosta tuli eri-
tyisesti oppaan selkeydesta ja luettavuudesta. Henkilokunnan mielesta opas oli

onnistunut ja useimmat kokivat hydtyvansa sen lukemisesta.

Opinnaytetyolle asetetut tavoitteet tayttyivat, silla tarkoituksena oli laatia pereh-
dytysopas Kaotikirjaston tydtehtaviin ja tavoitteena oli saada siitd toimiva ja ajan-
tasainen. Kotikirjaston henkilokunnan kanssa kaytyjen keskustelujen kautta tar-
kentui oppaan sisaltod lopullisesti. Keskusteluissa kavi myos selvaksi miten tar-
ke&é on, etta opas valmistuu ja se voidaan ottaa kayttoon perehdyttamisen hel-
pottamiseksi. Perehdyttamisella on suuri merkitys siind, miten uusi tyontekija
paéasee kiinni talon tapoihin ja oppii ty6tehtdvansa. Hyva perehdyttaminen luo
erinomaisen pohjan tyotyytyvaisyydelle ja motivaatiolle. Tama opas auttaa
omalta osaltaan Kotikirjastoon perehdyttamistd ja nopeuttaa uusien tyontekijoi-

den sitoutumista tydyhteisoon.
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Perehdytysoppaan laatiminen onnistui ja se on sisalloltaan toivotunlainen. Na-
kemysta vahvistaa se, ettd palautteen tulokset olivat positiivisia. Palautteessa
koettiin, ettd oppaassa tyotehtavat oli yksiloity hyvin ja se sisélsi tarkeéksi koet-
tuja tyota helpottavia asioita, jotka usein suullisessa perehdyttamisessa unohtu-
vat kertoa. Oppaan tehtavana on toimia Kotikirjaston tulokkaan perehdyttami-
sen apuvalineena, mutta myos jokainen tyontekija voi tarvittaessa sen avulla
virkistdd muistiaan, mita asioista on yhteisesti paatetty ja sovittu. Nain opas
helpottaa yhteisten tydskentelylinjojen yllapitoa. Epavarmuus ja stressi paatos-

ten tekemisesta vahenevat, kun on kirjoitettuna tietoa, mista asiat voi tarkistaa.

Perehdytysopas on tarkoitus ottaa kaytt6on vuoden vaihteessa. Perehdytysop-
paan pitkaaikaista kaytettavyyden arviointia ei siis vield ole voitu toteuttaa. Olisi
ollut mielenkiintoista arvioida perehdytysoppaan vaikuttavuutta toteutettavaan
perehdytykseen, jotta olisi saatu parempi kasitys perehdytysoppaan merkityk-
sestd ja sen tuottamasta hyodysta Kotikirjastossa. Perehdytysoppaan péivitys
tulisi tehda vasta sen jalkeen, kun on saatu todellisia kokemuksia sen toimivuu-

desta.

Jatkossa opasta kannattaa paivittaa useita kertoja vuodessa. Ajantasainen pai-
vitys mahdollistaa vanhentuneiden kaytantbjen poistamisen sitd mukaa, kun
niitd havaitaan eika paivityksesta talloin synny lilan suurta vaivaa. Sdannollisen
paivittamisen etuna on myos saada kirjattua ylos kaikki uudet ideat ja ajatukset,
jotka on huomattu toimiviksi ja joita halutaan jatkossa kayttdd. Paivitykseen
kannattaa nimeta tietty henkild, joka vastaa siita, ettd perehdyttdmisopas on

aina asianmukainen ja ajantasainen.
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8 POHDINTA

Tama opinnaytetyd on osaltaan kehittamistutkimus ja toiminnallinen opinnayte-
tyd, johon kuuluu ty6n raportointiosuus ja varsinainen tuotos eli perehdytysopas
ja sen liitteena oleva perehdytyksen seurantalomake. Oppaan avulla perehdy-
tettdva voi tutustua Kotikirjastoon ja siella tyoskentelyyn itsendisesti. Perehdy-
tysoppaan tarkoituksena on tukea uuden tyontekijan oppimista heti ensimmai-
sesta tyopaivasta lahtien. Seurantalomakkeen avulla voidaan tarkistaa perehdy-
tyksen edistymista ja onnistumista.

Perehdyttaminen on osa tyonhallintaa ja tyOhyvinvointia. Perehdyttamisen pe-
rustavoite on auttaa uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tyétiimin jasenek-
si. Opinnaytetyon tavoitteena on selvittdd miten perehdyttdminen hoidetaan on-
nistuneesti. Taman selvittamiseksi on aina muodostettava kokonaisndkemys
perehdyttamisesta ja perehdyttamisprosessista. Opinnaytetydn aihe on tyoela-
malahtoinen. Kanasen (2012, 13) mukaan kehittdmisprojektin padamaarand on
saada aikaan jotakin konkreettista ja tarpeellista. Perehdyttamisen merkitys
haasteellisessa tyOyhteisossa on jatkuvasti kasvanut ja se on edellytys hyvélle

ja toimivalle tybyhteisolle.

Opinnaytety6 prosessina on ollut hyvin monimuotoinen. Se on siséltanyt useita
erilaisia vaiheita. Teoreettista viitekehysta varten tekija on lukenut erilaista 1ah-
dekirjallisuutta ja tehnyt yhteisty6ta tiimin kanssa. Tama on kehittanyt kirjallisen
raportoinnin taitoa, kriittista ajattelua ja tiimitydskentelyosaamista. Kriittisen ajat-
telun taidosta on hyotya tyoelaméassa, koska tietoa on nykypaivana saatavilla
paljon ja luotettavien tietolahteiden I6ytdminen on tarke&a hyvan ammattitaidon
vuoksi. Prosessiin on mahtunut erityyppista tyoskentelya ja siitd syysta projek-
tinhallintataidot ovat olleet hyodyllisia ja tarpeellisia. Anttila (2007, 135) toteaa,
ettd toimintatutkimus etenee spiraalimaisesti. Taman oppaan tydprosessin spi-
raalimaisuus nakyi siind, ettd materiaalia kasiteltin useaan otteeseen ennen

sen lopullista hyvaksymista.
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Opinnaytety6 on kaksiosainen kehittdmistutkimus, joka sisaltaa tutkimuksellisen
osan lisdksi myos konkreettisen toiminnan osuuden eli tuotoksen. Aikataulun
tekeminen tamantyyppisen prosessin sujuvan etenemisen kannalta on valtta-
matonta ja se auttaa hahmottamaan tyomaaraéa. Vaikka projektin aikana tuli
valilla mutkia matkaan, suunniteltu aikataulu piti kuitenkin kohtalaisen hyvin ja
projekti eteni tasaisesti. Opinndytetydn raporttiosuuteen tekija perehtyi kirjalli-
suuden avulla. Mahdollisimman uuden teoriatiedon etsiminen oli haasteellista.
Ty6elama on mennyt vauhdilla eteenpéin ja myds perehdyttaminen on uudistu-
nut, mutta silti sen teoriatieto on melko vanhaa. Ty6hon on kuitenkin |0ydetty
keskeiset kasitteet ja lahdemateriaaleja hytdyntéaen ne on saatu esiteltyd tassa
opinnaytetyossa.

Perehdytys on tyontekijan tydmotivaation ja tuloksellisen toiminnan perusta ja
kirjallinen perehdytysopas auttaa osaamisen valittamisessa uusille tyontekijdille.
Perehdytysoppaan laatiminen on aikaa vievad, mutta kun se on kerran tehty
kunnolla, sitd on helppo pitdad ajan tasalla ja taydentaa aina tilanteen muuttues-
sa. Oppaaseen on koottu mitattomiltakin tuntuvia asioita, jotka kuitenkin ovat
tarkeitd uuden tyontekijan kannalta. Tulokas ei pysty omaksumaan kaikkia asi-
oita kerralla ja siksi oppaan pitda olla tyOpaikalla saatavilla vaivattomasti, jotta
uusi tyontekija pystyy halutessaan tarkistamaan mieltd askarruttavia asioita.
Perehdytysoppaan paivittdminen on jatkossa helppoa ja on todennékdista, etta
sen sisaltd muuttuu sitd mukaa, kun Kotikirjaston tarpeet ja toimintatavat muut-

tuvat.

Téallaisen projektin toteuttaminen ja sen loppuun saattaminen aikataulussaan
seka tavoitteiden toteutuminen on ollut tekijalle oppimisprosessi, joka on anta-
nut tietoutta projektitydskentelysté ja hyvan kuvan siitd, minkalaisia vaiheita se
pitad sisallaan. Tyon tekeminen on ollut mielekasta, silla perehdyttdminen on
erittain tarkea ja mielenkiintoinen aihe. Aihetta tutkittaessa nakdkulma perehdyt-
tamisen tarkeydestd on vaan vahvistunut. Tekijan mielenkiintoa tyota kohtaa on
lisdnnyt se, etta on voitu peilata omaa kokemusta perehdyttamisesta teoriatie-
toon. Taman tyon tekeminen on opettanut tekijalle paljon uutta henkilostdjohta-

misesta, sisdisesta viestinnasta ja perehdyttdmisen eri vaiheista.
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Opinnaytetyon tekemisella on ollut myds monia vaikutuksia tekijan omaan op-
pimiseen sekd ammatilliseen kasvuun. Projektin mydtd on vahvistunut ajatus

siita, etta tekija voi jatkaa tyduraansa entistd ammattitaitoisempana.

Tulevaisuudessa olisi mielenkiintoista seurata Kotikirjaston perehdytyksen toi-
mivuutta ja laatua tyontekijoiden kannalta sekd samalla tarkastella perehdy-
tysoppaan merkitysta yhtena osana Kotikirjaston perehdytysprosessia. Silloin
varmasti tulisi ilmi useamman henkildon nakdkulma siitd, mitd oppaan tulisi viela
siséltdad ja onko se parantanut Kotikirjaston perehdyttdmisprosessia ja millaiset
vaikutukset silla on tydhyvinvointiin.
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Perehdyttdmisen seurantalomake

PEREHDYTETTAVA ASIA Perehdytetty | Perehdyttanyt | Huomioita
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