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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tilaaja oli Tampereen kaupungin Kotihoito.
Opinnaytetyoni tarkoituksena oli ajantasaistaa kotihoidossa kaytdssa oleva henki-
l6kohtainen perehdyttdmissuunnitelma. Tyoni tavoitteena oli parantaa perehdytta-
misen laatua tekemalld suunnitelmasta toimiva kokonaisuus, josta olisi hyodtya
esimiehille, tyontekijoille ja perehtyjalle.

Perehdyttdmisen on lakisaateinen velvoite ja sen merkitys tiedetéaan, mutta kus-
tannussyista se jaa usein liian pinnalliseksi. Lahiesimiehella on vastuu perehdyt-
tamisen toteuttamisesta, seurannasta, valvonnasta ja kehittamisesta. Lahiesimie-
hen osallisuudella ja kiinnostuksella on merkittava vaikutus perehdyttdmisen on-
nistumiseen.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on siirtaa oleellisiin tydtehtéviin, tydymparistoon ja
tydolosuhteisiin liittyvat tiedot, taidot ja osaaminen uudelle tydntekijalle. Perehdyt-
tdminen on suunniteltua toimintaa ja sita tarvitaan jatkuvasti; tietojarjestelmat, ko-
neet ja laitteet muuttuvat ja muutoksiin on perehdytettava.

Hyvan perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus on kaikkien etu ja vaivan arvoista.
Suunnittelussa on huomioitava perehdytyksen eri osa-alueet, perehdyttajat, pe-
rehdytystapa, perehdyttgjien kouluttaminen seka arviointi- ja seurantakeskustelut.
Suunnitelma on aina henkilékohtainen ja siind huomioidaan perehtyjan osaaminen
ja aikaisempi tyokokemus. Hyvin suoritetun perehdyttamisen hy6ty on kiistaton;
koko tybyhteiso ja asiakkaat kiittavat. Perehdyttamisella on vaikutusta tyéhyvin-
vointiin, tyosséa jaksamiseen seka yrityskuvaan. Hyvan tydyhteison maine tunne-
taan ja uusien tyontekijdiden palkkaaminen helpottuu.
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The home care unit of the municipality of Tampere commissioned this practice-
based thesis. The main purpose was to update the personal orientation plan that
was used in home care. Therefore, the aim work was to improve the quality of ori-
entation by creating a functional plan that would be helpful for managers, mentors
and mentees.

In general, it can be said that even if the benefits of orientation — a practice obli-
gated by law — are widely recognized, the implementation of it is usually superfi-
cially done because of the cost related reasons. In addition, since the immediate
manager of the mentee is responsible for putting the orientation plan into practice;
following up on it; and; and developing it further, the mentor’s participation and
interest has a tremendous influence on the success of orientation.

The purpose of orientation is to transfer relevant task related knowledge, and in-
formation about working environment and working circumstances to the new em-
ployee. Therefore, orientation can be seen as planned activity and it is constantly
needed, since information technology, machines and equipment are constantly
developing and that development requires mentoring.

The process of designing a good orientation plan can be as beneficial for all the
parties involved, and it is therefore worth the effort. The following aspects have to
be taken into account when it comes to drafting the orientation plan, the different
phases of orientation, characteristics of a mentor, the way orientation will be per-
formed, training of the mentors, evaluation and follow-up discussions. Moreover,
the plan is always personal and it takes into account the knowledge and former
working experience of each mentee. The benefits of successful orientation are
obvious: the whole work community and clients feel grateful. In other words, orien-
tation has a positive influence on the employees” wellbeing, it helps the employees
to cope with workload; and as a result of orientation the employer image improves.
Therefore, the reputation of the work, community will be known and the process of
obtaining new employees becomes easier.

Keywords: orientation, knowledge, orientation plan
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on tarkeé osa johtamista ja sen tarkoituksena on edistaa organi-
saation strategian ja pdamaarien toteutumista (Kjelin & Kuusisto 2003, 49). Pe-
rehdyttdmisessa tyontekija tutustuu organisaatioympadristoon, organisaatioon ja
tyohon. Tybnopastus on tutustumista konkreettisesti tyotehtavaan. (Piili 2006, 124;
Moisalo 2011, 322.) Viitalan (2013, 193) mukaan perehdyttdmisella toivotetaan
uusi tyontekija tervetulleeksi ja autetaan hanta padsemaan organisaation ja tydyh-
teisbn jaseneksi. Tulevaan tydtehtavaan tutustuminen on perehdyttamisen ydin
asia. Lahiesimies vastaa perehdyttamisesta ja hanella on ratkaiseva merkitys sen

onnistumiselle.

Perehdyttdmisen tehtavand on osaamisen varmistaminen ja vahvistaminen, moti-
vointi itsenséa kehittamiseen sekd myonteisten asenteiden edistaminen ja se kos-
kee uusia tyontekij6ita, organisaation sisalla tehtavia vaihtavia, pitkdan tydssa
poissaolleita, kesatyontekijoitd, vuokratyontekijoitd seka opiskelijoita. (Miettinen,
Nousiainen & Kuokkanen 2000, 136; Kjelin & Kuusisto 2003, 166). Piili (2006, 124)
muistuttaa, ettéa perehdyttaminen alkaa jo puhelinkeskustelusta tai sdhkdpostivies-
tinndsta ja tyopaikalla uudelle tyontekijalle esitelladn uusi tyopaikka, opastetaan
sen tavoille, esitellaan tydyhteison jasenet ja sidosryhmat seké kerrotaan tydsta ja

siihen liittyvista odotuksista.

Perehdyttdminen on ollut suosittu opinnaytetdiden aihe ja useampi perehdytys-
kansio on ollut lopputuotoksena. Perehdyttamisen tarkeys ymmarretaan, mutta
toteutuksessa on kuitenkin edelleen parannettavaa. Nykyaan perehdyttdminen
nahdaan laajempana kokonaisuutena ja tyonopastus on osa perehdyttamista.
Tyohyvinvointi on sidoksissa tyontekijan osaamiseen ja perehdyttdmisen paatavoi-
te on osaamisen varmistaminen. Perehdyttdmista on tehtédva koko ajan, koska
tiedot ja taidot vanhenevat nykyaan muutamassa vuodessa. Muutos on tata pai-

vaa ja on tullut jaddakseen.

Tama toiminnallinen opinnéytetyd on lahtdisin tybelamasta ja toimeksiantaja on
tyonantajani, Tampereen kaupungin kotihoito. Tehtavéaksi sain paivittaa Tampe-
reen kaupungin kotihoidon henkil6kohtaisen perehdyttamissuunnitelman. Sill& on

tarked merkitys kokonaiskuvan ymmartamiselle isossa ja muuttuvassa organisaa-



tiossa, joten se on ajankohtainen. Tehtdvan tekemisessa hyddynnan omaa amma-
tillista tietoani ja geronomiopintojen asiantuntijuutta yhdistden sen teoriatietoon,
jotta voin perustellusti luoda uutta ja nayttdd osaamiseni tyénantajalleni. Motivaa-
tiotani lisaa tieto, etta tehtavasta tulee olemaan hyoétya paivittdiseen tydskentelyyn,

asiakastyon laatuun seka tyohyvinvointiin.



2 JOHTAMINEN

2.1 Henkiléstéjohtaminen

Johtamisen tavoite on saada organisaation henkilot toimimaan yhteisten tavoittei-
den saavuttamiseksi. Se vaatii suunnittelua, organisointia, vaikuttamista, kontrol-
lointia, ongelmanratkaisua ja paatoksentekoa. (Piili 2006, 13.) Raty (2011, 10) jat-
kaa, etta johtamisen perustehtava on tukea organisaation toimintaa luomalla mah-
dollisimman hyvéat edellytykset laadukkaan ja tuottavan tyon tekemiselle. Vesteri-
sen (2007, 95) mukaan johtamisella varmistetaan organisaation tulevaisuus ja silla
saadellaan organisaation jokaista toimijaa ja ty6tehtavaa. Suonsivun (2015, 46)
mielestd hyva johtaminen alkaa itsensa johtamisesta, jolloin johtamisen opiskelu

on aloitettava omasta itsestaan.

Johtamisen lahtokohtana on organisaation strategia ja sen perustehtavan valitta-
minen ja ymmarrettavaksi tekeminen. On tarke&, ettd kaikki hyddynnettava tieto
ja osaaminen otetaan kaytt6on. Tydssa onnistuminen vaatii nykyaan jatkuvaa op-
pimista, kykya loytaa tietoa, vanhan turhan tiedon poisoppimista ja kehittymista.
Esimiehen tehtavdnd on mahdollistaa nama asiat. (Kupias & Peltola 2009, 56.)
Heinolan (2007, 84) mielestd menestyminen on kiinni osaavasta henkildstosta ja
johtaminen pitaa sisallaan henkiloston tyéhyvinvoinnin, osaamisen yllapidon, hyo-
dyntamisen ja kehittdmisen sekéa kannustuksen, henkilostdésuhteet ja verkostoitu-

misen.

Yksi merkittavistd keinoista vaikuttaa organisaation tavoitteisiin paasemiseen ja
kannustavaan kulttuurin luomiseen on henkiléstéjohtaminen. Se on vuorovaikutus-
ta, joka edellyttdd emotionaalista kykyd ymmartad ihmisten kayttaytymista ja toi-
mintaa, samanlaisuutta ja erilaisuutta. (Heroja, Koski, Seppala, Santti & Wallin
2014, 157.) Henkilostojohtamisen tarkoituksena on tukea yrityksen muuta johtoa
padseméaan paamaariinsa ja lisddmaan kilpailukykya kehittdmalla ja yllapitamalla
periaatteita, jarjestelmid ja toimintamalleja. Henkildston ohjaus ja tukeminen kuu-
luvat paivittaiseen tyoskentelyyn. Henkilostdjohtaminen on yrityksen henkisesta
padomasta huolehtimista. Johtajat ja esimiehet toteuttavat monia henkildstéjohta-

misen asioita kaytanndssa ja lisdksi he luovat ja yllapitavat yrityskulttuuria. Tehta-



vassa on onnistuttu, kun tyontekijat kokevat tyonsa mielekkaéksi, tavoitteet mah-
dollisiksi, osaamisensa ja tyoolosuhteensa suoriutumista tukeviksi ja ilmapiirin ar-
vostavaksi. Henkilostojohtamisen avulla varmistetaan tydvoima, sen riittdva osaa-
minen, hyvinvointi ja motivointi. Henkildstévoimavarojen johtamisessa organisaati-
on henkilostd nahdaan voimavarana ja siind keskitytdan ihmisten johtamiseen.
(Viitala 2009, 19-20; 2013, 20-22.)

Hoitotiede-lehdessa oli artikkeli Pohjanmaalla suoritetusta tutkimuksesta, jossa
tarkasteltiin vanhustenhuollon tyontekijoiden tyotyytyvaisyytta tyon piirteiden, tyo-
yhteison toimivuuden ja johtamisen oikeudenmukaisuuden osalta. Tutkimukseen
osallistuivat kotihoito, palveluasuminen/vanhainkoti seka geriatrinen osasto. Tyon
piirteiden osalta kotihoidon tyontekijat kokivat hallitsevansa tyénsa paremmin kuin
muissa toimintayksikdissa. Tyodyhteison toimivuuden tarkastelussa kaikki yksikot
parjasivat hyvin, myonteisintd kehitysta tavoitteiden tuntemisessa oli kotihoidon
yksikdissa. Johtamisen oikeudenmukaissuden tuloksissa ei ollut hajontaa, ainoas-
taan kehityskeskustelujen toteutus kotihoidossa oli vahaisinta. Kehityskeskustelut
ovat tarkea valine johtamisessa ja niiden avulla tydyksikéssa voidaan kehittaa oi-
keudenmukaisuuden kokemusta. Viimeaikaiset muutokset kotihoidossa ovat olleet
kotihoidon tydntekijoiden mukaan erityisen suuria ja merkityksellisia verrattuna
muiden yksikkdjen tuloksiin. (Stenman, Kivimaki, Vahakangas, Paasivaara & Salo
2015, 38-40.)

2.2 Osaamisen johtaminen

2.2.1 Mita on osaamisen johtaminen?

Viitala (2005, 14; 2013, 173) maarittelee osaamisen johtamisen toiminta- ja kilpai-
lukyvyn vahvistamiseksi ja varmistamiseksi osaamispohjan avulla. Se muodostaa
laajan johtamisen kokonaisuuden ja toiminnan, joka pitaa sisallaén kaiken sellai-
sen tarkoituksellisen toiminnan, jonka avulla yrityksen strategian edellyttdmaa
osaamista vaalitaan, kehitetddn, uudistetaan ja hankitaan. Paamaarien saavutta-
miseksi ja liikketoiminnan onnistumisen kannalta on tarkedd maaritella sellainen

osaaminen ja panostaa siihen.
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Heinola (2007, 85) jatkaa, ettda osaamisen johtaminen edellyttdad jatkuvaa sopeu-
tumista ja uusiutumista, koska osaaminen vanhenee nopeasti. Osaamisen johta-

misesta voidaankin erottaa nelja eri ulottuvuutta.

— o0saamisen suuntaaminen (kehittdmistarpeet ja tavoitteet)
— oppimista edistavan ilmapiirin luominen (vuorovaikutus)
— oppimisprosessin tukeminen

— esimerkilla johtaminen.

Otalan (2008, 47) mielestd osaaminen on henkilon kykya suoriutua tehtavastaan,
ratkaista ongelmia, parantaa sekd kehittaa tyotdén. Tiimissa tyd on ryhméan ai-
kaansaannos, jolloin osaaminenkin on organisaation osaamista, sen osaamispaa-
omaa. Piili (2006, 19) tarkentaa, etta ihmisten johtamisen kolme keskeista ulottu-
vuutta ovat osaaminen, motivaatio ja tydssa jaksaminen. Makisalo (2003, 205—
206) muistuttaa, ettd tydyhteison historian tunteminen ja kiinnostus tyontekijoista
auttaa Ioytamaan oikean tavan motivoida heitéd oppimaan ja kehittymaan. Kehitys-
keskustelut ovat yksi tarkea osaamisen johtamisen tyovaline. Viitala (2013, 187)
jatkaa, etta kehityskeskustelut ovat seka keino henkilokohtaiseen ohjaukseen etta
kehittamissuunnittelun tiedonkeruuseen. Parhaimmillaan keskustelut tukevat yksit-
taisen osaamisen kehittymisen lisdksi ammatillista kasvua ja kehittymista.

Osaamisen johtamista voidaan myos tarkastella yhteisvastuullisena toimintana,
jolloin osa vastuusta on organisaatiolla ja osa yksil6lla itsellaan. Voidaan puhua
itsenséd johtamisen kokonaisuudesta, joka kasittéa kokonaiselaman hallinnan,
oman jaksamisen arvioinnin ja edistamisen seka henkilokohtaisen osaamisen joh-
tamisen. Omilla valinnoillaan voi vaikuttaa henkilokohtaiseen tydhyvinvointiin.
(Vesterinen 2007, 57.)

Viitala (2009, 29) toteaa, ettd muutos on nykyaan arkipdivaa ja se on olennainen
0sa osaamisen johtamista ja tybn kehittamista. Muutostarve voi tulla asiakkaiden
palautteissa tai toimintaymparistbéssa tapahtuu asia, joka edellyttaa tyon kehitta-
mistd ja vanhasta pois oppimista. Muutos ja oppiminen kulkevat rinnakkain: muu-
tos kyseenalaistaa nykyisen osaamisen ja toisaalta osaaminen mahdollistaa kehi-
tyksen ja muutoksen. Otala (2002, 98-99) on samaa mielta elinikdisesta oppimi-

sesta ja jatkaa, ettd muutosjohtaminen on organisaation, tiimien ja yksildiden op-
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pimisen johtamista. Kehittymisen edellytyksen& ovat yhteiset tavoitteet ja arvot.
Paasivaara, Suhonen & Virtanen (2013, 45) kirjoittavat, ettd projektitydssa pitaisi
aina huomioida asiakasnakokulma ja pohtia, millaista hydtya uudistuksesta on

asiakkaille.

2.2.2 Hiljainen tieto

Tavallisella tiedolla tarkoitetaan tosiasioita, jotka voi ilmaista sanoin, humeroin tai
kaavoin. Toinen tiedon laji on hiljainen tieto. Fyysikko ja kemisti Michael Polanyin
maaritteli 1950 hiljaisen tiedon nain: Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan kaikkea sita
vaistonvaraista ja kokemusperéaista tietoa, jota ei voi ilmaista sanoin. Otala (2008,
26) selostaa, ettéd hiljainen tieto perustuu ihmisen arvoihin, uskomuksiin, kasityk-
siin, tunteisiin, ideaaleihin, tietotaitoon, kokemukseen ja intuitioon. Piilin (2006,
109) mukaan se on nappituntumaa, intuitio ja oivaltaminen. Koivunen (2001, 38)
korostaa, etta jokainen tarvitsee hiljaista tietoa selviytymiseen. Se kasvattaa itse-
tuntoa, auttaa valintojen tekemisessa ja kaikkein keskeisin taito on ihmisen oma
luottamus hénen itsensad suorittaman valinnan oikeutukseen ja merkitykseen. Le-
vonen (2001, 171) toteaa, etta ihmisen elamansa aikana hankittuja merkityksellisia
ja merkityksettomia kokemuksia on valtavasti ja naita aivot hyddyntavat ja muutta-
vat muistikuviksi ja uusiin tilanteisiin sopiviksi. Piilosella oleva tieto eli hiljainen tie-

to kasvaa vuosien myota voimavaraksi.

Vaikeutena hiljaisen tiedon tunnistamisessa ja siirtdmisesséa on sen abstrakti muo-
to, toiminta- seka tilannesidonnaisuus ja itsestaanselvyys. Sitd ei ole helppo ndhda
ja tunnistaa. Henkilostdjohtaminen ja osaamisen johtaminen ovat pohjana hiljaisen
tiedon tunnistamisessa ja siirtamisessa. Tarkeimpana keinona on vuorovaikutus,
joten hiljaisen tiedon haltijan on osattava kommunikoida siitd muiden kanssa. Mui-
ta keskeisia keinoja ovat yhdessa tekeminen, asioista kyseleminen ja puhuminen,
erilaiset projektit ja tiimit, tyoparit, tydssa perehdyttaminen, mentorointi ja tydparien
vaihtaminen. (Toom, Onnismaa & Kajanto 2008, 239-240.)
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2.3 Osaamisen merkitys tybyhteiséssa

Viitala (2009, 212; 2013, 212-213) kirjoittaa, etta terveys, osaaminen seka fyysi-
nen ja psyykkinen tydymparistd ovat kulmakivia henkildstén hyvinvointiin. Tydhy-
vinvointi koostuu tydntekijan kokemuksesta ja tulkinnasta, mutta myds objektiivi-
sista asioista, kuten fyysisista sairauksista. Ainoastaan tyohyvinvoinnin kokemuk-
seen ja havaittavissa olevaan tilaan voidaan vaikuttaa. Hyvan tydyhteison perusta
on hyvinvoiva henkilostd, joka pystyy tyoskentelemaan tehokkaasti, oppimaan,
kehittymaan seka tuottamaan uusia ratkaisuja. Henkildstojohtamisen haasteena
on tasapainon loytaminen tehokkuusvaatimusten ja henkildston tydhyvinvoinnin

vaalimistavoitteiden valilla.

Kupias ja Peltola (2009, 89) jaottelevat osaamisen kuuteen eri perehdyttamisalu-
eeseen: tehtava-, tiimi-, toimiala-, organisaatio-, tydsuhde- ja yleisosaamiseen.
Ikosen (2015, 173-174) mielesta kotihoidon hoitajan tyénteko edellyttaéa monen-
laista osaamista. (Kuvio 1.) Hoitajan ydinosaamista ovat itsensa ja kotihoitotyon
kehittamisen taidot, vuorovaikutus- ja viestintataidot sekd ammattieettiset taidot.
Keskeista osaamista ovat myos kotihoitotyon tiedon, tydprosessien, tyétehtavien
seka tyoturvallisuuden hallinta. Otala (2008, 26) kiteyttaa, ettd tydssa viihtyminen
on sidoksissa tunteeseen tyon hallinnasta eli osaamisesta. Tyotehtavien sujuva
tekeminen seka tydhon liittyvdn osaamisen hallinta on usein tydhyvinvointikoke-
musten ja tydssa menestymisen takana, joten omaa osaamistaan on arvioitava
jatkuvasti (Raty 2011, 5).

o Kotihoidon tyoprosessien
Kotihoitotydn perustana _ _
_ _ hallinta: suunnittelu, to-
olevan tiedon hallinta . . o
teuttaminen ja arviointi
Ammattitaidon ja tyon kehittamisen taidot
Ammattieettiset taidot

Vuorovaikutus- ja viestintataidot

Kotihoidon tydtehtavien hal-
Tyo6turvallisuuden hallinta linta: menetelmat, valineet,

materiaalit
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Kuvio 1. Ammatillinen osaaminen kotihoidossa.
(Ikonen 2015, 173.)

Vesterinen 2007, 97) kirjoittaa, etta tydohyvinvointi on sidoksissa tydmotivaatioon,
joka syntyy mielekkaasta ja haastavasta tyosta sekd sen tekemiseen vaadittavasta
osaamisesta. Tyohyvinvoinnin edistamista on tuettava kaikilla osa-alueilla eli yksi-
|6n, tydn ja organisaation tasolla. Ty6hyvinnoinnin perustana ovat kaikki ne toi-
menpiteet, jotka luovat hyvia tyonteon edellytyksia ja pohjaa motivaatiolle. Selkea
perustehtavan maarittely, organisointi ja johtaminen edistavat tyéhyvinvointia. (Piili
2006, 163.) Suonsivu (2014, 165) toteaa, ettd tyohyvinnoinnin johtamisessa on
huolehdittava tyon kuormittavuuden ja toteutuksen arvioinnista. Henkisten voima-
varojen ja hyvan itsetunnon kokemusta johtamisessa lisatdan, kun tyontekijalla on
tunne, ettd han pystyy tekemaan koulutustaan vastaavan tyén hyvin. Viitala (2013,
229) jatkaa, ettda tyohyvinvoinnin ollessa kunnossa, hyddynsaajana tyontekijan
ohella on ty6nantaja. Kustannukset laskevat sairauspoissaolojen, vaihtuvuuden ja
tapaturmien vahentyessa seka tyonilo ja keskittyminen oman tyon tekemiseen
edistavat tuottavuutta, laatua ja innovatiivisuutta. Hyvinvoivan ty6paikan maine
tunnetaan ja se helpottaa hyvien tyontekijdiden saamista. Hyvien tydpaikkojen ke-

hittdminen on asetettu keskeiseksi tavoitteeksi Eurooppa 2020 -strategiaan.

Yhdysvaltalainen psykologi Barbara Fredickson on lukuisissa tieteellisissa tutki-
muksissa osoittanut myonteisten tunteiden auttavan luomaan uutta, 10ytdmaan
uusia ratkaisuja, yhdistamaan voimavaroja ja parantamaan ihmissuhteita. Myon-
teisten tunteiden avulla ihminen on kehittynyt johtavaksi lajiksi. Tutkimuksissa ko-
rostetaan myonteisten tunteiden lisdavan voimia. Myonteisilla tunteilla on vaikutus-
ta seka henkiseen etta fyysiseen terveyteen ja onnistumisiin ihmissuhteissa seka
tyoelamassa. Erilaiset tunteet kuuluvat ty6paikalle. Hankalat tunteet viestittavat
keskustelun tai muutoksen tarpeesta ja myonteiset tunteet saavat ihmiset liikkeel-
le, toimimaan, kehittymaan ja etsimaan yhteisty6ta toisten kanssa. (Kurttila, Laa-
ne, Saukkola & Tranberg 2010, 10, 92.)
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2.4 Osaamisen merkitys asiakastyohon

Kotihoidon johtamisella varmistetaan asiakkaiden palvelujen sujuvuus. Johtaminen
on onnistunutta, kun asiakkaat ovat tyytyvaisia, alueen yhteistyd sujuu ja tuotetaan
uusia luovia toimintakaytantdja. Asiakaslahtéisyyden huomioiminen on valtakun-
nallinen linjaus ja asiakkaan kotihoidon asiakas tarvitsee usein apua ja hoitoa mo-
nelta eri taholta. Verkostoituminen ja toisen tyon arvostaminen seké& tunteminen
ovat taman paivan hoitotydssa tarkeitd asioita myos johtamisen nakokulmasta.
Johtajan tehtédvana on varmistaa, etta jokainen tyontekija tietaa, mita hyva palvelu
kotihoidossa tarkoittaa. (Heinola 2007, 82—-83.) Ikonen (2015, 175) muistuttaa, etté
hyvilla vuorovaikutustaidoilla on keskeinen merkitys koko hoito- ja huolenpitotydn

laatuun.

Perehdyttdminen ja tyonopastus sisaltdvat myos asiakkaan luona tehtavat tyot.
Asiakas hyotyy hyvasta perehdyttamisestd, koska se lisdd palvelun laatua ja tyon
sujuvuutta. Hyvalla perehdyttamisella kannustetaan tydntekijgd omatoimisuuteen
ja vahennetaan tapaturmariskeja seka tyon psyykkista kuormittavuutta. (Ahokas &
Méakelainen 2013, 4-5). Lamsa ja Uusitalo (2002, 49) maarittelevat laadukkaan
palvelun toteutuneen silloin, kun asiakkaan kokemus palvelusta vastaa hanen
odotuksiaan tai ylittaa odotukset. Asiakkaan odotusten mukaista palvelua tarjoa-
malla voidaan varmistaa asiakastyytyvaisyys. Ensin on kuitenkin tunnistettava ja

ymmarrettava asiakkaan odotukset.

Vaaramaa (2006, 16) on tutkinut kotihoidon laatua, asiakkaiden tarpeisiin vastaa-
mista ja elamanlaadun tukemista. Loppuraportissaan han kirjoittaa, ettéd kotihoidon
asiakaslahtoinen ja kunnioittava palvelu tukee asiakkaan elamanlaatua ja vanhe-
nemiseen sopeutumista. Asiakkaalle hyva palvelu on ammattitaitoista, asiakkaiden
toiveet huomioonottavaa, arvostavaa, ystavallista ja empaattista sisaltaen puhtau-
den ja kodin siisteyden tarpeen. Ikonen (2015, 58) jatkaa, ettd lahtokohta on arjen
tyo ja sen laadun kehittaminen. Kotihoidon hoitajalla on vastuu asiakaslahtéisen,

oman tyon ja tydyhteisén toiminnan kehittamisessa.

Asiakaslahtoisyys on eettisesti laadukkaan ja hyvan tyon perusta. Suomen lahi- ja
perushoitajaliton tekeméssa selvityksessa jasenilleen kotihoidon tydsta ja kehit-

tamisesta nousi esiin hoitajien huoli asiakastyon hoidon laadusta. Eettinen ongel-
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ma syntyy, kun hoitaja ei kykene tekemaan asiakastyttaan oman ndkemyksensa
mukaisesti. Hoitaja joutuu eettisesti arvioimaan oman tyonsa vaikutusta asiakkaan
hyvinvointiin ja elamanlaatuun. Eettisten ongelmien kokeminen on merkittavalla

tavalla yhteydessa koettuun tyéhyvinvointiin. (Erkkila 2015, 14-15.)

Suomen Laé&karilenhdessa oli artikkeli Porvoon kaupungissa vuonna 2013 tehdysta
tutkimuksesta. Tutkimuksen tuloksena kotihoidon asiakkaiden hoidon laatu parani
tehostamalla kotihoidon tydntekijoiden geriatrista asiantuntemusta ja hoitajien
osaamista. Tutkimuksessa kotihoidon laatua kyettiin parantamaan ja kehittdmaan
kustannustehokkaasti. (Finne-Soveri, Mékela, Noro, Nurme & Partanen 2014,
3467.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen velvoite

Perehdyttdminen alkoi tyonopastajakoulutuksena toisen maailmansodan jalkeen
teollisuuden tarpeeseen. Edelleenkin perehdyttdmisen kaytannon mallit nousevat
vanhasta ajattelusta ja perehdyttamista kapea-alaisuus tulee nékyviin. Uudelle
tyontekijalle tarjotaan yksiselitteinen toimintamalli, jonka tarkoitus on edistaa uu-
den tyodntekijan tyon hallintaa ja sopeutumista tyohon ja tydyhteisoon. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36—37.) Kupias ja Peltola (2009, 13-14) toteavat, ettd tana paivana
perehdyttdminen ndhdéén laajempana kokonaisuutena, jossa myds organisaati-

oon ja ymparistoon perehdyttaminen on tarkeaa.

Lahiesimies vastaa tyontekijoidensa tdiden sujumisesta, tavoitteiden saavuttami-
sesta sek& toiden johtamisesta. Hanella on myo6s lopullinen vastuu perehdyttami-
sestd vaikka kaytanndssa useampi tekisikin tata tyota. (Kangas & Hamalainen,
2007, 1.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 190-192) maarittelevat esimiehen johtamistai-
doiksi esimiehen perehdyttdjan taidot, ja hdnen tarkein tehtdvansa on onnistumi-
sen organisointi luomalla uudelle tyontekijalle riittavat resurssit tyon suorittamiseen

ja menestymiseen.

Tybnantajan vastuu tyonteosta ja siihen oppimisesta on maaratty lainsdadannos-
sa. Perehdyttamiseen ja kouluttautumiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tydnanta-
jia velvoittaviin sdadoksiin ja tavoiteltava toiminta on tyontekijaa suojaava ja so-

peuttava. (Kupias & Peltola, 2009, 20.) Tarkeimmat perehdytysta koskevat lait:

*Tybdsuojelulainsaadanto:
— Tyéturvallisuuslaki 738/2002
e tasa-arvolaki
e yhdenvertaisuuslaki
— Laki nuorista tyontekijoista 998/1993
— Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijdille erityisen haitallisista ja vaa-
rallisista toista 475/2006

— Laki tybsuojelun valvonnasta ja tytpaikan tydsuojelutoiminnasta 44/2006
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*Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001

*Tyosopimuslaki 55/2001

*Tybehtosopimukset

*Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007

(Kupias & Peltola 2009, 20-26; Ahokas & Makelainen 2013, 13.)

Perehdyttdminen on lakisdateinen velvoite tytnantajalle ja laissa korostuu tydnan-
tajan vastuu opastaa tyontekija tyohonsa (Kupias & Peltola 2009, 20). Moisalo
(2011, 320) jatkaa, etta kaikissa poliisitutkintaan menneissa henkilévahinkotapa-
uksissa on tydnantaja joutunut esittamaan dokumentit perehdyttamisesta ja tyon-
opastuksesta.

3.2 Perehdyttamisen sisalto ja tavoitteet

Perehdyttdminen pitaa sisallaan kaikki ne toimenpiteet, jotka auttavat uutta tyonte-
kijad oppimaan ja tuntemaan tyOpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa seka sii-
hen liittyvat odotukset (Piili 2006, 124; Ahokas & Makeldinen 2013, 4). Helsilan
(2009, 48) mielesta perehdyttamiseen kaytettyjen toimenpiteiden tarkoituksena on
saada tyontekija joustavasti sopeutumaan uuteen tyohon ja tydymparistoon. Viitala
(2013, 193) kirjoittaa, ettd perehdyttdmisen tarkoituksena on auttaa tyéntekija tyo-
yhteison jaseneksi, tehd& tunnetuksi organisaatio ja saada tyontekijd tuntemaan
itsensa tervetulleeksi uuteen tyohon. Piilin (2006, 124) huomauttaa, etta uusi tyén-
tekija muistaa kauan, kuinka hénet on vastaanotettu. Ensimmaiset paivat organi-

saatiossa ovat tarkeita ja ne luovat pohjan tyopaikkaan liittyville asenteille.

Perehdyttdmisen paatavoitteena on oppiminen, joka antaa uudelle tyontekijalle
perustan tyon tekemiselle ja yhteistydlle tyoyhteiséssa. Hyvin hoidettu perehdyt-
taminen kasittda tyon taitovaatimukset, palvelun laatuvaatimukset, tyéturvallisuu-
den ja hyvinvoinnin seka kannustamisen omatoimisuuteen. (Ahokas & Makelainen
2013, 5). Viitalan (2005, 357; 2013, 193) mielesta perehdyttamisen tavoitteena on
auttaa uusi tyontekija paasemaan mahdollisimman nopeasti kiinni tehokkaaseen
tyontekoon ja perehdyttamien on yksilon osaamisen kehittamista lahella tyota.

Tyo6tehtavien sisaistaminen on tarkein tavoite ja liséksi tyontekija tutustuu organi-
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saation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttd&n ja tulevaisuuden

nakymiin.

Moisalo (2011, 336) kuvaa perehdyttamisprosessin kaksisuuntaiseksi; uusi tyonte-
kijd saa uuttaa tietoa tydstaan ja ymparistosta ja vastavuoroisesti yritys saa tyon-
tekijasta uutta tietoa, jota saa vain toimimalla oikeassa tyoyhteisossa. Makisalo
(2003, 132) tarkentaa, ettd koko tyoyhteisO voi oppia uudelta tyontekijalta ja pain-
vastoin, jolloin molemmilla on mahdollisuus uudistua. Kjelin ja Kuusisto (2003, 33)
pitavat tarkedna kehittavaa tavoitetta, jossa tyon hallinnan lisaksi pyritddn paran-
tamaan henkiloston keskindista luottamusta seka kykya oppia uutta ja uudistaa

toimintaa.

3.3 Perehdyttamisen toteuttaminen

3.3.1 Perehdytysprosessi

Lahtokohta perehdyttamisessa on yrityksen henkilostopolitiikka, henkiléstdasioihin
liittyvat yleiset periaatteet ja pelisdannot. Suunnitelmallisuuden avulla johdonmu-
kaisuus ja tehokkuus saadaan nékyviksi kaikessa toiminnassa, myds henkiloston

kehittamisessa ja perehdyttamisessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdyttdminen yritykseen, sen arvoihin, tavoitteisiin ja kulttuuriin seka tulevaan
tyotehtavaan alkaa jo rekrytointivaiheessa. Ensimmaisella kontaktilla on suuri
merkitys tyontekijan kasitykseen uudesta tydsuhteesta ja siihen vaikuttavat niin
merkittavat kuin pienetkin asiat. (Kupias & Peltola 2009, 64.) Moisalo (2011, 336)
jatkaa, ettd uuden tyontekijan kuva tydelamasta voi olla yksilda huomioivaa, sys-
temaattista ja oppimiseen kannustavaa tai painvastaista. On hyva muistaa, etta
perehdyttdminen on viimeinen vaihe tyohodnottoprosessissa, koska silloin kerro-

taan jo paljon perehdyttamiseen liittyvaa tietoa.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 14-15) kirjoittavat, etta perehdyttdminen on laiminly6ty
prosessi organisaatiossa, vaikka sitd pidetddn hyvin tarkeédna. Perehdyttamisen
merkitys ymmarretdan hyvin nuorten kohdalla ja tydn opastamiseen vaativissa

toissd, koska se on vélttAmatontd. Kokeneiden tyontekijéiden kohdalla odotetaan
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tyontekijoiden jo osaavan tyonsa ja perehdyttdminen jaa usein vahaisemmaksi.
Ammattitaitoisinkin tyontekija on perehdytettava organisaatiokulttuuriin ja tyopro-
sesseihin, jotta han pystyy soveltamaan tietoaan eri tilanteissa. Hyva perehdytta-

minen kuuluu myds johto-, esimies- ja asiantuntijatehtaviin tulevalle tyontekijalle.

Kokonaisvaltainen perehdyttamisjarjestelma sisaltaa tiedottamisen ennen tyohén
tuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttamisen, tydsuhdeperehdyttamisen seka
tyonopastuksen (Viitala 2013, 193). Moisalo (2011, 324) pitaa tarkeéana kahta paa-
saantéa perehdyttamisen onnistumisessa: suunnitelmallista toimintaa seka toteu-
tetusta suunnitelman mukaisesti. (Kuvio 2.). Jokainen vaihe on suunniteltava hy-
vin, mietittdva eri osa-alueiden vastuuhenkildt ja kaytettavissa olevat resurssit.
Prosessi on hyva tehda nékyvaksi ja kuvauksessa ovat rinnakkain seka perehdyt-

tamistoimi etta jokaisen vaiheen aineisto.

Tiedotus Suunnittelu Perehdytys TyoOnopastus Seuranta

Ty('jnopas- Arviointi
tus

Perehdy-

. Perehdy- Muistilis-
tysohjelma

tyssuunni- ta/suunnit
telma elma

Tervetu-
loa-esite

Kuvio 2. Prosessi.
(Moisalo 2011, 324)

Toimiva perehdyttdminen etenee aina yksityisestd yleiseen Osa aineistosta voi
olla sdhkoisessa jarjestelmassa, mutta se ei voi korvata perinteistd valmennusta,
vaan se toimii taydentavana osuutena perehdyttamisessa. Aidossa kohtaamisessa
vuorovaikutuksen merkitys toteutuu. Seuraava vaihe on tydénopastus, joka on ka-
peampaa ja syvallisempaa tietoa vaativa osa-alue ja vaatii opastajalta todellista
tietoa ja asennetta. Vuorovaikutuksellinen oppiminen on tarkeédssd osassa, silla
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varmistetaan tehokkain oppiminen. Kaytetyin tydnopastuksen menetelma on viisi-
portainen tyonopastuksen menetelma, jolla tiedon siirto varmistetaan kaytannon
harjoitteilla. (Moisalo 2011, 334-335.) Helsila (2009, 48) muistuttaa tyonopastuk-
sen tarkeydesta myo6s uusiin tehtaviin siirtyvan henkilon kohdalla. Oppimistapah-

tumassa riittdva tuki ja opastus ovat tarkeita tekijoita.

Perehdyttamisen kesto ja tyon sisdistamisen aika vaihtelee tyotehtavasta riippuen,
mutta tyontekijan ensimmaiset kolme kuukautta, puhutaan myds sadasta paivasta,
etsikkoajasta tai kuherruskuukausista, ovat tarkedéa aikaa. Tassa ajassa luodaan
pohjaa vuorovaikutukselle. Uusi tyontekijd huomaa asioita, joita pidempaan tbissa
olleet eivat enaa ihmettele. Aito ihmettely, kuuntelu, keskustelu ja omien odotusten
julki tuominen ovat tarkeitd asioita, joita esimiehen kannattaa kuunnella. (Lahti-
luoma, Silander, Turunen & Wiman 2008, 31.)

3.3.2 Perehdyttdja

Huolellinen perehdyttdjan valinta on tarke&a ja hdnen ammattitaidollaan ja per-
soonallaan on suuri vaikutus perehdyttamisen onnistumiseen. Perehdyttdjalla on
oltava kiinnostusta tehtavaan, kyky sen hoitamiseen ja hanelle on annettava siihen
mahdollisuus. Tarvittaessa perehdyttdjdd on valmennettava ja annettava hanelle
tarvittava tiedollinen ja taidollinen osaaminen. (Moisalo 2011, 330.) Kupiaksen ja
Peltolan (2009, 111-112) mielesta perehdyttdjan tehtava on edistdd tulokkaan

oppimista, joten perehdyttajalla on hyva olla osaamista ja tietoa oppimisesta.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 195-197) pitava tarkeana, etta hyva perehdyttaja on koh-
tuullisen kokenut tyontekija, joka edelleen pitdd omasta tydstdén ja on kiinnostunut
toisen auttamisesta ja opastamisesta. Han ymmartaa kokonaiskuvan ja kertoo al-
kuvaiheessa perehdytettavalle suunnitelmansa; mita asioita han kay lapi ja miten
sen tekee. Avoin vuorovaikutus pitaa sisallaan asioista kertomisen ja kuuntelemi-
sen kyvyn. Laadukas perehdyttaminen vaatii pysahtymista seka juttelua. On myds
tarkeaa, ettd uudella tyontekijalle annetaan mahdollisuus arvioida omaa toimintaa,
kasityksiaan ja asioiden tarkasteluun erilaisista nakokulmista. Perehdyttdjd luo

perehdytettavalle aktiivisen roolin, missa perehdytettdva saa myds itse suunnitella
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perehdyttdmistd&n. Osaava perehdyttaja aistii perehdyttamisen loppumisen ja ker-
too siitd, mutta on kuitenkin tarvittaessa kaytettavissa.

3.3.3 Perehdytettava

Perehtyjan tiedot, taidot ja kokemus ovat pohjana uuden oppimiselle ja on tarkeaa,
ettd perehtyjd saa olla aktiivisesti mukana heti alusta alkaen (Ahokas & Méakelai-
nen 2013, 10). Otala (2008, 67—68) nostaa esiin kokemuksen oppimisessa. Ko-
kemuksellisen oppimisen isd, David Kolb, on luonut Kolbin kokemusperaisen op-
pimisen mallin. (Kuvio 3.) Omat havainnot ja reflektoinnit muutetaan kasitteiksi ja
malleiksi, joita sovelletaan uudelleen. Oppiminen on jatkuvaa prosessia, jossa eri-
laisia taitoja tarvitaan tekemiseen, kokemiseen, reflektointiin ja kasitteellistami-
seen. Myos perehtyjalla itsellaan on vastuu onnistuneesta perehdyttamisesta, jol-
loin hanella edellytetdan olevan kykyd ottaa myos itsendisesti selvaa asioista
(Rainio 2005, 12). Piilin (2006, 126) mielesta syvéllinen osaaminen kasvaa omien

kokemusten jasentamisen kautta.

/

Kasitteellistaminen

Kuvio 3. Kolbin kokemusperéisen oppimisen malli.
(Otala 2008, 123)
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3.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja seuranta

Suunnittelu tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toimintaan ja silla vai-
kutetaan tulevaisuuteen (Kangas & Hamalainen 2007, 6). Perehdyttaminen ja
opastus vaativat suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja valmistautu-
mista. Naiden asioiden toteutuminen vaatii kirjallista suunnitelmaa ja tavoitteisiin
paaseminen edellyttdd suunnitelmaan myds seurannan ja arvioinnin. (Ahokas &
Méakelainen 2013, 6.) Helsila (2009, 49) on samaa mieltd opastuksen huolellisesta
suunnittelusta, vaiheittaisesta opastuksesta ja vuorovaikutuksen tarkeydesta. Uusi
tyontekija tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa uusien kokemusten aikaan-
saamiseksi ja oppiakseen kokemuksistaan. Toiminnan arvioinnin avulla seka tyon-
tekija ettd lahiesimies saavat tietoa osaamisen tasosta, misséa onnistuttiin ja mita
pitaisi kehittdd. Opastusmalli antaa organisaatiolle tietoa sen tehtavien ja toiminta-

tapojen kehittamistarpeesta.

Perehdyttdmisessa auttaa etukateissuunnitelma, jossa on perehdyttamisen runko,
aikataulu ja tyonjako. Uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi suunnitelma ja muo-
kataan se hanen tarpeitaan vastaavaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.) Kupias ja
Peltola (2009, 87) edellyttavat, etta perehdyttamisen suunnittelussa hyddynnetaan
organisaation kehittymisen tavoitteita. Suunnittelussa otetaan huomioon tavoiteltu
toimintakonsepti, nykytilanne ja kaytettavissa olevat resurssit. Piili (2006, 124—
125) jatkaa, etta sitoutuminen ja tydskentelyvalmiuden nopea oppiminen vaikutta-
vat tehokkuuteen, turvallisuuteen ja laatuun. Systemaattisella perehdyttamisella
ohjataan tyontekijoita toimimaan yrityksen tavoitteiden suuntaisesti, hyddyntamaan
yhteista tietamysta, kielta ja toimintatapoja ja nama luovat perustan hyville yhteis-

tydsuhteille ja tyotyytyvaisyydelle.

Linjajohdolla ja esimiehella on vastuu perehdyttamisesta ja opastuksen suunnitte-
lusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Kaytanndssa hanen apunaan on usein koko
henkilostd. Hyvin hoidetulla perehdyttdmisellda saavutetaan tyon taitovaatimusten
ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimukset seka tyontekijan turvallisuuteen ja hyvin-
vointiin kuuluvat asiat sekd omatoimisuus. (Ahokas & Makelainen 2013, 4-5.) Ku-
pias ja Peltola (2009, 39) toteavat, etta perehdyttamisen lahtékohta on sen jatkuva

laadukas kehittadminen.
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Ahokas ja Makelainen (2013, 12) muistuttavat seurannan ja arvioinnin tarkeydesta
jatkokenhitysta silmalla pitden. Piili (2006, 126) on samaa mieltd seurannasta ja
perehdyttdmisen onnistumisen voi toteuttaa haastattelemalla uutta tyontekijaa vii-
meistaan puolen vuoden kuluttua tydhontulosta. Tyo6tekijdd kannattaa kuunnella,
koska han tuo mukanaan uusia ajatuksia, nakékulmia ja kokemuksia, joista saat-
taa olla hyotyd tyopaikan kehittamistoimintaan. Kjelin ja Kuusisto (2003, 245) li-
saavat, etta arvioinnilla ja seurannalla mitataan perehtyjan uuden tyon aloittamisti-
lanteen onnistumista sekd arvioidaan organisaation perehdyttamisjarjestelman

toimivuutta.

3.5 Perehdyttamisen merkitys

Tyontekijan hyvasta ammattitaidosta hyotyvat asiakas, tybnantaja ja tyontekijat.
Hyva perehdyttaminen helpottaa uuden tydntekijan tai tyota vaihtavan sopeutumis-
ta ja oppimista. Hyvalla perehdyttamisella on merkitysta tydn sujuvuuteen ja palve-
lun laatuun seké tapaturmariskeihin ja tyon psyykkiseen kuormitukseen. Onnistu-
nut perehdyttaminen lisda tydntekijan hyvinvointia ja kannustaa omatoimiseen
tydskentelyyn. Ammattitaitoinen tyontekija tydskentelee tavoitteellisesti, ottaa vas-

tuuta oppimisestaan ja haluaa kehittaa itseaan. (Ahokas & Makelainen 2013, 5.)

Moisalo (2011, 321-322) muistuttaa, ettd perehdyttamisesta ja tyontekijoiden vaih-
tuvuudesta tulee aina kustannuksia, joista iso osa on piilokuluja. Usein perehdyt-
tamisaikana uuden tydntekijan tuottavuus ja tehokkuus eivat ole samaa luokkaa
kuin muiden tyontekijéiden. Tydyhteis6on sisélle paasy, yhteistydverkostot ja sosi-
aalinen sopeutuminen vievat aikaa ja naille asioille onkin jo vaikeampi laskea ra-
hallista arvoa. Joka tapauksessa perehdyttamisen kulut voivat olla jopa satoja tu-

hansia euroja tilanteesta riippuen.
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4 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT JA TARKOITUS

4.1 Lahtokohdat

Kotihoidon harjoittelujaksolla kevaalla 2014 keskustelin kotihoidon johtavan esi-
miehen kanssa opiskeluni etenemisestd ja sovimme alustavasti opinnaytetyoni
kohdentamisesta kotihoitoon. Kerroin, ettad tekisin mielellani sellaisen tyon, josta
olisi konkreettista hyétya tydelamaan. Loppuvuodesta 2014 kotihoidon johtava
esimies otti yhteytté ja sovimme tapaamisen, jossa han ehdotti henkilékohtaisen

perehdyttdmissuunnitelman ajantasaistamista. Otin haasteen vastaan.

Yhteiskunnallinen tavoite on mahdollistaa itsendainen asuminen mahdollisimman
pitkdan kotona ja 75 vuotiaista asuu omassa kodissaan 90 %. Taman tavoitteen
tukena on yhteiskunnassamme monia lakeja, suosituksia, ohjelmia ja periaatepaa-
toksia. Kotihoidon sisallostd on saadetty sosiaalihuolto-, kansanterveyslaissa ja
sosiaalihuoltoasetuksessa. Laki ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta ja
idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista (2014) saataa kotihoidon ensisijaiseksi
iakkaiden palvelumuodoksi. Kotihoidolla tarkoitetaan toimintaa, jossa kotipalvelun
ja kotisairaanhoidon toiminnot on yhdistetty. Kotihoidon palvelukokonaisuus kasit-
téaa kotipalvelun, tukipalvelut ja sairaanhoitopalvelut. Nailla autetaan kotona asu-
via, eri-ikdisia avun tarvitsijoita, joiden toimintakyky on tilapaisesti tai pysyvasti
huonontunut. (Ikonen 2015, 11-16.)

Tampereen kaupungin kotihoidon ikaantyville voidaan jarjestdd sekad paivittaisiin
toimintoihin ettd terveyden- ja sairaanhoidollisiin toimenpiteisiin liittyvaa apua. Pal-
velut auttavat niitéa ikaihmisia, jotka tarvitsevat alentuneen toimintakyvyn, sairau-
den tai muun syyn takia apua selviytymiseen kotona. Kotihoidossa on noin 690
henkiloa toissa (vuosi 2015). Kotihoidon palvelualueita on viisi ja alueiden esimie-
het vastaavat uusien tyontekijoiden ja sijaisten rekrytoinnista. Lahiesimies huolehtii
tyosopimuksen ja jarjestelmien tunnukset. Perehdyttdmisen vastuu on hanellg,
vaikka perehdytysta suorittavat hanen apunaan tiimin sairaan- tai terveydenhoita-
jat seka tiimin tyontekijat. Perehdyttamisen apuna kaytetaan henkilékohtaista pe-
rehdyttamissuunnitelmaa. (Liitel.)
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4.2 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaytantdoon suuntautunut esimerkiksi ammatillinen
ohje, ohjeistus, opastus tai tapahtuman jarjestaminen. Toteutustapa voi olla pe-
rehdyttdmisopas, turvallisuusohjeistus, nayttely tai kotisivut, mutta tuotoksen el
produktion tulee aina pohjautua teoriaan ja opinnaytetyoprojekti siséltaa teoreetti-
sen viitekehyksen. Tama toiminnallinen opinnaytetydni on tydelamalahtoinen, kay-
tantdon suuntautunut ohjeistus, joka on tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja
osoitan talla kyseisen alan tiedon ja taidon hallintaa. (Vilkka & Airaksinen 2003,
9-10).

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaksiosainen. Se sisaltéda produktion ja opinnéayte-
tyoprosessin dokumentoinnin ja arvioinnin tutkimusviestinnan keinoin. Tuotoksen
pohjana on ammattiteoria, jonka tuntemuksen opinnaytetyéntekija osoittaa teoreet-
tisen viitekehyksen kautta. Selvityksen tutkiva ote nékyy teoreettisen lahestymista-
van perusteltuna valintana seka kriittisend suhtautumisena omaan tekemiseen ja

kirjoittamiseen. (Lumme, Leinonen, Leino, Falenius & Sundqvist, 2006.)

Taman opinnaytetydn teoreettinen tietoperusta alkaa henkiléstdjohtamisesta, kos-
ka lahiesimies on vastuussa perehdyttamisen toteuttamisesta ja valvonnasta.
Osaaminen ja perehdyttaminen kulkevat kasi kadessa ja perehdyttamisen tarkoi-
tuksena on osaamisen varmistaminen. Né&ita asioita haluan korostaa laadukkaan
perehdyttdmisen toteutumisessa. Teoriaosuus on valittu huolella ja tutkimukselli-

sella otteella ja opinnaytetydssani hyodynnan teoriatietoa tyoni toteutuksessa.

4.3 Opinnaytetydn tarkoitus ja tavoite

Taman toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksena on ajantasaistaa Tampereen
kaupungin kotihoidon henkildkohtainen perehdyttamissuunnitelma. Projektin kayn-
nistimisen edellytyksend on aito ja muutostarpeeseen perustuva tilaus, joka on

tiedossa ja hyvaksytty (Paasivaara ym. 2013, 84).

Henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman avulla varmistetaan, ettd uuden

tyontekijan kanssa kaydaan lapi kaikki oleelliset asiat. Tampereen kaupungin koti-
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hoidossa kaytetddn perehdyttdmissuunnitelmaa tybntekijan perehdyttamisen apu-
na ja sita kayttavat lahiesimies, kotihoidon tyontekijat seka perehtyjd. Suunnitel-
massa pitaa olla kaikki oleelliset asiat ja tehtavat, jotka kotihoidon tydssa tarvitaan.
Henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman ajantasaistamisella saadaan kaikki
oleelliset asiat nakyviksi. Henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma on taman opin-
naytetyon produktio. Tyostani hyotyvat lahiesimiehet, kotihoidon tyontekijat ja asi-
akkaat. Ajantasaisella suunnitelmalla varmistetaan tyontekijoiden osaaminen kai-
killa osa-alueilla, helpotetaan perehdyttdjan tyota seka lisatdan asiakastyytyvai-

syytta.
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5 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

5.1 Suunnittelu- ja aloitusvaihe

Henkilokohtaisen perehdyttdmissuunnitelman ajantasaistaminen toteutettiin tyo-
elamassa projektina. Suunnitteluvaihe alkoi loppuvuonna 2014, jolloin tapasin ko-
tihoidon etelan alueen johtavan esimiehen. Han oli ottanut vastuulleen perehdyt-
tamissuunnitelman toteutuksen ja han toimi vastuuhenkilona taman projektin ajan.
Projektin tarkoitus oli kehittda perehdytysprosessia. Kettunen (2009, 16-17) kirjoit-
taa, ettd suurin osa projekteista tehdaan tyon ohella ja se on yksi tydkokonaisuus,
jolla on selkearajainen tehtava. Etenemisen ja onnistumisen kannalta on kuitenkin
tarkeaa, etta projekti vastuutetaan eli projektin lapivieminen on yhden ihmisen
paavastuulla. Han on projektin omistaja, joka ottaa myo6s tulokset vastuulleen pro-

jektin paatyttya.

Pidin aihetta kiinnostavana ja koin perehdyttamisen tarkeéksi. Siitd olisi varmasti
hyotya tulevalla tyduralleni. Tydssani yhdistyivat ammatillisuus ja kaytantd. Tyoni
oli sisdinen kehitysprojekti, joka toteutettiin omalla henkildkunnalla tyén ohessa.
Tyon tarkoituksena oli kehittdd perehdyttdmisen laatua tekemalla nakyvaksi kaikki
tyossa vaadittavat osaamisalueet. Tyoskentelen itsekin kotihoidossa, joten minulle

oli etua tutusta toimintaymparistosta.

Tyéryhman muodostivat alueiden johtavat esimiehet. Tyéryhma kokoontui kerran
kuukaudessa ja tarkoituksenani oli lahettdd kuukausittain uusi versio arviointiin.
Projektin suunnittelussa tarkein kysymys on, millaisia tuloksia ja vaikutuksia silta
odotetaan ja se edellyttaa kaikkien osallistujien aktiivista osallistumista keskuste-
luun (Paasivaara ym. 2013, 84). Perehdyttamissuunnitelman tarkoituksena oli sel-
keyttaa ja helpottaa perehdyttamisen toteutusta. Suunnitelma oli tarkoitettu esi-
miesten, sairaanhoitajien/terveydenhoitajien, tiimin tyontekijdiden ja perehtyjien

kayttoon.

Perehdyin voimassaolevaan perehdyttdmissuunnitelmaan (Liite 1.) ja selvittelin
kayttbonotettuja muutoksia. Suunnitelmassa oli muutosten vuoksi puutteita ja vas-

taavasti ohjeita, jotka eivat enaa olleet kaytossa. Tehtavanani oli kayda kohta koh-
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dalta lapi kaytossa olevan suunnitelman perehdyttamiskohdat ja tarkastaa niiden
vastaavuus tahan paivaan. Suunnitelman runkoa pidettiin toimivana, joten sita ei
tarvinnut muuttaa. Paasivaara ym. (2011, 44) kirjoittaakin, ettd kehittamispaamaa-
ran lisdksi hyva projekti tarjoaa ainakin yhden realistisen tavoitteen. Taman projek-
tin paatavoitteena on parantaa perehdyttamisen laatua varmistamalla uuden tyon-

tekijan osaaminen.

5.1.1 Aikataulu

Paivitetyn perehdyttdmissuunnitelman edellytettin olevan valmis alkukesasta
2015, koska silloin aloitettaisiin kaupungin sisaisen Intranetin, Looran, sisallysluet-
telon uudistaminen. Suunnitelmani otsikoista tulisi pohja Looran sisallysluetteloon,

jolloin suunnitelmassa oleva asia |6ytyisi Loorasta saman otsikon alta.

Taulukko 1.
Opinnaytetyoprosessi:

Eteneminen Aikataulu
Opinnaytetyon aiheen hankinta Marraskuu 2014
Opinnaytetyon ideapaperi Joulukuu 2014
Opinnaytetyon suunnitelman esitys Tammikuu 2015
Pohjatietojen keruu Tammikuu 2015
Perehdyttdmissuunnitelman 1.versio Helmikuu 2015

— tavoitteiden tarkistus

Perehdyttdmissuunnitelman 2.versio Maaliskuu 2015

— suunnitelman osiot

Perehdyttdmissuunnitelman 3.versio Huhtikuu 2015
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— uusien tavoitteiden lisays

Lopullinen versio suunnitelmasta Toukokuu 2015

Opinnaytetyon kirjoittaminen Maaliskuu - lokakuu 2015

5.1.2 Riskitja uhat

Tassa projektissa aikaa ei kaytetty riskianalyysin tekoon, koska aikataulun puit-
teissa ei ollut joustovaraa ja projektiin ei ollut ulkopuolista rahoitusta. Paasivaara
ym. (2013, 102) kirjoittaakin, ettd projektin pddmaaran saavuttamiseksi vastuu-
henkilon tarkeitd osa-alueita ovat projektin etenemisen seuranta ja valvonta. Pro-
jektin valvonta ja kontrollointi pitaa sisallaan toiminnan etenemisen seurannan ja

ongelmien ennakoinnin.

Paasivaara ym. (2013, 85) korostavat projektin suunnittelussa ansojen ja riskien
tunnistamista. Etukéateen kannattaa pohtia, miten projekti voi epdonnistua ja sa-
malla mietitddn jo kuinka tulokset otetaan kayttoon ja kuinka niitd hyddynnetaan.
Taman projektin riskind oli opinnaytetydntekijan tydteon ja tehtavan yhdistamiseen

tarvittavan ajan I6ytaminen sek& aikataulussa pysyminen.

5.2 Toteuttamisvaihe

Tutustuttuani saamaani materiaaliin, tein niista yhteenvedon muistiooni. Alkuvai-
heessa en katsonut olevan tarvetta muuttaa henkilékohtaisen perehdyttamisoh-
jelman runkoa, vaan l&hdin poistamaan vanhasta versiosta sellaiset asiat, joita ei
enada kaytetty tai ne olivat muuttuneet. Muutosten vuoksi perehdytettavia asioita oli
tullut lisaa ja joidenkin asioiden menettelytapa oli muuttunut, esim. ajokortin kopioi-
ta el enaa lahetetty tyopisteesta toiseen. Namakin asiat huomioin jokaisen osion
kohdalla ja tarvittaessa poistin, lissin tai muutin osioita vastaamaan tdman paivan

tarvetta.
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Lahetin suunnitelmasta version kerran kuukaudessa vastuuhenkiltlle, joka esitteli
version muille tydryhmén jasenille. Tarvittaessa sovin tapaamisajan vastuuhenki-
|I6n kanssa. Tapaamisen aikana tein keskustelusta ja palautteesta muistiinpanoja,
joita hyddynsin tyon jatkossa ja raportin kirjoittamisessa. Muutosehdotukset korja-
sin suunnitelmaan ja tarvittaessa tarkensin ohjeita vastuuhenkilolta. Projektiryh-
man tehtavanad oli suorittaa arviointia projektin eri vaiheissa. Paasivaara ym.
(2013, 81) muistuttavatkin, ettd arviointi on olennainen osa projektia ja sitd kuuluu
tehda jokaisessa projektin vaiheessa. Vastuuhenkilo tulisi lahettamaan perehdyt-
tamissuunnitelman séhkoisesti myods esimiesten arvioitavaksi tyoryhman hyvak-

synnan jalkeen.

Perehdyttdmisen vastuu oli esimiehella ja mielestani oli tarkeda, ettd se nakyisi
selkeasti suunnitelmassa. Lisasin suunnitelman perehdyttamisosioihin perehdytta-
jat ja heille kuuluvat perehdytysalueet. Samalla yhdistin osioiden jarjestysta ja sain
tehtavia samalle perehdyttdjalle. Esimiehen, sairaanhoitaja/terveydenhoitaja ja

tiimin tyontekijat -osioilla oli nyt selkeat vastuualueet ja tehtavat.

Lahetin sahkopostitse tasaisin valein muutosehdotukset arviointiin perusteluineen
ja kerroin, mihin asioihin aioin seuraavaksi puuttua. Kysymykset ja muutosehdo-
tukset kasiteltiin nopeasti. Sain tehdyista korjauksista positiivista palautetta ja lu-
van jatkaa. Projektin toteuttamiseen liittyy olennaisena osana ohjaus, joka on tar-
kedd onnistumisen ja paamaaran saavuttamisen vuoksi (Paasivaara ym. 2011,
88).

Toimiessani itse perehdyttaja kaipasin suunnitelmaan kohtaa, johon voisin kirjoit-
taa lisakommentin. Nyt minulla oli mahdollisuus esittdd huomioimiskohdan lisaa-
mista suunnitelmaan. Huomioimiskohtaan saisi tallennettua perehtyjan osaamisen

tason tai muita huomioitavia asioita, joita voitaisiin hyddyntaa tyoelamassa.

Seuraavaksi oli vuorossa uusien tavoitteiden lisaaminen perehdyttdmissuunnitel-
maan. Olin omakohtaisesti kaynyt lapi muutoksia ja uusia asioita, joten hyddynsin
omia kokemuksiani. Kaikilla alueilla oli otettu ka&yttdon mobiilit, toiminnanohjausjar-
jestelma ja Essi-ohjelma. Namé perehdyttamisvelvoitteet lisdsin suunnitelmaan.

Olin koko ajan tiiviisti yhteydessa vastuuhenkil66n ja Paasivaara ym. (2013, 96—
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97) muistuttavat, ettd vastuuhenkilon tehtdvand on olla suunnannayttdja, tiedon

valittaja ja kuulija. Vuorovaikutus- ja yhteistyOtaidot ovat tarkeita.

Suunnitelmaan tuli samoja asioita kahteen kertaan, mutta eri vastuuhenkiléille, ja
se oli tarkoituskin. Asian kasittely tapahtui eri nakdkulmasta, esim. RAI-
jarjestelman kaytosta sairaanhoitaja/terveydenhoitaja kertoo laajemmin, koska se
oli h&nen vastuullaan ja tiimin tyontekijd opastaisi sen kaytbn. Samoin Pegasos-
jarjestelman kayttoon opastus oli seka esimiehen etta tydntekijan osioissa tarkoi-

tuksella, koska molemmilla oli asiaan omat nakokulmansa.

Maaliskuussa 2015 sain tiedon, etta rekrytointi siirtyisi yhden esimiehen alaisuu-
teen, joten oli tirke&a tavata tuleva rekrytoija ja kysya hdnen mielipidettd&n suun-
nitelman osioihin. Sovimme tapaamisen ja kdvimme suunnitelman hanen kans-
saan lapi, erityisen tarkasti kohdat, joista esimies vastaa. Hanella oli monen vuo-
den kokemus rekrytoinnista ja yhteistyd hanen kanssaan sujui joustavasti. Tein
muistiinpanot hanen ehdottamistaan muutoksista ja lisdyksistd. Taman tapaami-
sen jalkeen kavin uudelleen lapi kotihoidon tiedot sisdisesta Intranetista ja tarkistin
muutosten ja/tai lisdysten yhtenevaisyydet. Olin tiiviisti yhteydessa vastuuhenki-
66N ja poistojen ja uusien tavoitteiden lisdysten jalkeen lahetin version tarkastuk-

seen.

Kavin viela kertaalleen lapi Intranetissé olevat kaupungin omat ohjeet perehdytta-
misesta ja mielestani oli tdrkeda mainita suunnitelmassa, mista liséatietoa asiasta
l6ytyy, joten lisdsin samaan sarakkeeseen huomioimisen lisdksi sanan liséinfoa.
Suunnitelmassa korostui nyt lisatieto, muun muassa tieto uuden henkiléston kurs-
sista, tybaikaa koskevat asiat l6ytyivat Kunnallisesta yleisesta virka- ja tydsopi-
musehdoista (KVTES) ja viela lisasin maininnan tiimin omasta perehdytyskansios-

ta.

Huomasin, ettd suunnitelmassa ei ole perehdyttdmisen onnistumisen arviointia
ollenkaan. Perehdyttdmisen kokemusta oli tarkeda arvioida tyontekijan ammatilli-
sen kasvun vuoksi. Lisasin viimeiselle riville muistutuksen palautekeskustelusta ja
alustavan paivamaaraehdotuksen. Nyt se oli nakyvana mukana koko perehdytta-

misen ajan ja alustavan keskusteluajan voisi varata paivyriinsa.
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Toukokuussa 2015 vastuuhenkild ehdotti, ettd perehdyttdmissuunnitelmaan lisat-
taisiin jokaiseen perehdyttamisosioon varattava aika. llmoitin, ettd oman aikatau-
luni puitteissa en enaa pystynyt sitd tekemé&éan, mutta voisimme jatkaa suunnitel-
man taydentamistd. Tahan opinnaytetydhon tdma toimeksianto ei enaa ehtinyt,
koska olimme sopineet tydni valmistuvan toukokuun lopulla ja sen jalkeen voisin

keskittya opinnaytetyon kirjoittamiseen.

5.3 Projektin paattaminen

Touko-kesdkuun vaihteessa 2015 henkilokohtainen perehdyttdmissuunnitelma oli
hyvaksytty projektiryhmassa ja projekti voitiin p&attdd minun osaltani. Lopullinen
suunnitelma on liitteessd 2. Suunnitelman ajantasaistaminen tulisi lisddmaan pe-
rehdyttdmisen laatua ja selkeyttdmaan kokonaiskuvaa tydyhteisosta ja yhteisty6-

kumppaneista.
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6 YHTEENVETO JA KEHITTAMISAJATUKSIA

6.1 Yhteenveto

Opinnaytetyon tavoitteena oli parantaa perehdyttamisen prosessia ajantasaista-
malla Tampereen kaupungin kotihoidon perehdyttamissuunnitelma. Suunnitelman
ajantasaistamisesta hyotyvat asiakkaat, tyontekijat ja lahiesimies. Yhtendinen pe-
rehdyttdminen takaa tyontekijoille yhtendiset toimintakaytannot ja nain vaikuttaa
my0Os asiakastyytyvaisyyteen. Opinnaytetyota tehdesséni ymmarsin ajantasaisen
henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman tarkeyden perehdyttdmisprosessis-
sa. On myos tarkeaa, ettd suunnitelmaa paivitetaan ja siihen lisdtdén uusi osaa-
mista vaativa asia ja vanhentunut asia poistetaan. Perehdyttamisen tarkeys yleen-
sa ymmarretaankin, mutta sen toteutus ei kuitenkaan aina onnistu toivotulla taval-

la.

Ketolan (2010, 148-153) tekemassa tutkimuksessa nousi toistuvasti esille sellaisia
perehdyttdmisen epakohtia, joihin itsekin kiinnitin huomiota. Puutteellista perehdyt-
tamista tai sen osittaista laiminlyontia tapahtuu edelleenkin. Uusi tyontekija palka-
taan aina todelliseen tarpeeseen, joten kiire saada uusi tyontekija nopeasti itse-
naiseksi saattaa johtaa hanen opastamisensa osittaiseen laiminlyontiin, jolloin h&n
joutuu liian aikaisin yksin liikkeelle. Perehdyttamisen toteutus vaatii aikaa, koska
uusien asioiden oppiminen ja sisdistaminen on aina yksilollista. Perehdyttdmisen
heikkouteen voi my6s olla syynéa esimiesten vasyminen. Jatkuva muutos ja jatkuva

uusien tyontekijoiden rekrytointi koettelee esimiesten jaksamista.

Hallinnon Tutkimus -aikakauslehdessa on julkaistu kaksi artikkelia vuonna 2006 ja
vuonna 2009, jotka kasittelivat hoitotieteen opiskelijoiden kokemuksia perehdytta-
misestd. Ensimmaisen tutkimuksen kohteena oli perehdytyksen perusta. Hoitotie-
teen opiskelijat kuvasivat laadukkaan perehdyttamisen toteutuneen silloin, kun
perehdyttdmisesté oli luotu laadukas perehdyttamisohjelma, joka piti sisdllaan pe-
rehdyttamisen vastuun, siséltbalueet ja tavoitteellisuuden. (Miettinen, Kaunonen &
Tarkka 2006, 64—68.) Toinen artikkeli kasitteli perehdytyksen prosessia ja arvioin-
tia. Tutkimuksessa todettiin, ettd perehdyttdjien nimeaminen oli tarkedd, koska

perehdyttdminen oli pitkdkestoinen, suunnitelmallinen ja yksil6llinen prosessi. Pe-
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rehtyjan aikaisempi osaaminen ja tyokokemus oli huomioitava suunnitteluvaihees-
sa. Perehdyttamisen arviointia ei saanut unohtaa vaan sen piti olla pitkdjanteista ja
suunnitelmallista. Arvioinnilla oli tarkea merkitys ammatillisen kasvun ulottuvuudel-
le ja liséksi arvioinnin tuloksia tulisi kayttaa kehittamaan perehdyttamista. (Mietti-
nen, Kaunonen, Peltokoski & Tarkka 2009, 80-82.)

Perehdyttamisen vastuu on lahiesimiehella, mutta esimiehella on usein apunaan
nimetty henkild. Laadukkaassa perehdyttamissuunnitelmassa on selkeasti méaari-
telty perehdyttamisen sisaltdalueet, vastuuhenkilot, tavoitteellisuus ja arviointi.
Onnistuneen perehdyttdmisen ehto on hyva suunnitelma ja sen hyddyntadminen.
Vastuuhenkildiden sitouttaminen ja kouluttaminen tehtadvaansa ovat myos tarkeita
asioita. Esimiehen tydpanos perehdyttamisessa on uuden tydntekijan nakékulmas-
ta tarked asia, esimiehen on oltava kiinnostunut uuden tydntekijan ajatuksista ja

esimiehen vuorovaikutuksen on toimittava.

6.2 Kehittamisajatuksia

Kehittamiskohteet koskevat kotihoidon perehdyttamista. Perehdyttamisen ajallinen
kesto jai tasta suunnitelmasta puuttumaan, mutta tdman asia jatkokehittdmista
voin jatkaa tyon ohella, jos niin sovitaan. Myos perehdyttajat tarvitsevat enemman
tukea ja koulutusta tehtdvaansa ja mielestani tydyhteisossa pitaisi olla kolme kou-
lutettua perehdyttajad. Heidan osaamisestaan on esimiehen huolehdittava jatku-
vasti ja heidat on pidettava ajan tasalla kaikista tydyhteisdssa tapahtuvista muu-
toksista. Esimiehen tehtaviin kuuluu tuen ja ajan antaminen perehdyttdjille seka
perehdyttdmisen onnistumisen seuraaminen. Myds koko tyodyhteisd on otettava
mukaan keskusteluun, jossa kaydaan lapi organisaation arvot ja hyvaksytyt toimin-
tatavat. Kupias ja Peltola (2009, 57) muistuttavat, ettd paras tapa oppia on opet-
taa muita. Vanhojen tyontekijoiden osaamista voi kehittdd antamalla heille pereh-

dyttamisen ja tyonohjauksen tehtavia.

Perehdyttdmisen seurantakeskustelu jaa lilan usein tekematta. Siitd ei ollutkaan
mainintaa suunnitelmassa, joten se ei ollut luonnollisena osana perehdyttamista.

Laitoin seurantakeskustelusta oman rivin suunnitelmaan, joten nyt perehtyjakin
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osaa sita edellyttaa. Tutkimuksissa on todettu, ettd seuranta- tai arviointikeskuste-

lulla on merkittdva vaikutus tyontekijan ammatilliseen kasvuun.

6.3 Tutkimuksen luotettavuus ja eettisyys

Olen ollut tydsuhteessa Tampereen kaupunkiin koko taman vuoden, joten olen
tehnyt opinnaytetyotani tyon ohella enka siksi ole tarvinnut tutkimuslupaa tehta-
vaani. Tyon alkaessa sovimme johtavan esimiehen kanssa, etta en tytskentelisi
henkiléston kanssa suunnitelman teossa enkd testaa lomaketta kaytdnnodssa.
Elaméan kulku muutti tilannetta ja tydskennellessani kotihoidon esimiehena minulla
oli tilaisuus tehda tyota yhdessa henkilostoni kanssa ja testata lomaketta kaytan-
ndssa. Olin itse vastuussa perehdyttamisestd, sen suunnittelusta, toteutuksesta ja
valvonnasta. Paasin seuraamaan hyvinkin laheisesti, kuinka perehdyttaminen to-

teutetaan vanhalla suunnitelmalla ja koekaytin uuden lomakkeen.

Opinnaytetyon tuloksena laadittu henkilokohtainen perehdyttdmissuunnitelma on
tehty tilauksen mukaisesti ja sen ovat tarkistaneet ja arvioineet projektiryhnmén ja-
senet. Siksi se on luotettava. Ty6n pohjana on kaytetty vanhaa suunnitelmaa, joka
on muokattu tdméan paivan tarpeeseen. Testasin lomaketta myds omassa tiimis-
sani ja sain hyvaa palautetta. Kahden tyontekijan kohdalla kaytin uutta lomaketta
ja palaute oli positiivista. Perehdyttamisen uudet asiat olivat nakyvasti esilla ja vai-
heita oli helpompi seurata. Vastuuhenkildiden maarittdminen ohjasi selkeésti ta-

voitteiden saavuttamiseen.

Kuula (2006, 34-35) toteaa, ettéd hyvan tieteellisen kadytannon mukaisesti tutki-
muksessa kiinnitetddn huomiota kaytettyjen lahteiden oikeellisuuteen, viittaustek-
niikkaan, asianmukaiseen raportointiin, rehellisyyteen, avoimuuteen ja yleiseen
huolellisuuteen. Opinnaytetydntekija on noudattanut hyvaa tieteellista kaytantéa

tehdessaan tata toiminnallista opinnaytetyota.
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6.4 Oma oppimiskokemukseni

Opinnaytetyon tekeminen vahvisti osaamistani ja ammatillista kasvuani. Minulle oli
tarkeaa, ettda tyoni olisi kaytant6én suuntautunut ja hyddynnettdvissa omassa
tydssani. Olen ollut koko opinnaytetyon tekovaiheen Tampereen kaupungin palve-
luksessa ja toiminut esimiestehtavissa. Esimiestytta tehdessani olen mielestani
pystynyt paremmin panostamaan perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisen merkitys

asiakastytssa on vahvistunut opinnaytetyon edetessa.

Toimiessani esimiehena perehdyttaminen on kuulunut tehtéviini, joten paasin seu-
raamaan henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman kayttéa ja toteumista hy-
vinkin konkreettisesti. Ensimmainen toteuttamani perehdyttaminen ei toiminut kay-
tanndssa aivan kirjan ohjeiden mukaisesti. Perehdyttajat vaihtuivat yllattavien tilan-
teiden vuoksi ja suunnitelma oli vaaralla tyontekijalla. Usein suunnitelmalomake oli
myoOs hukassa eikd palautunut esimiehelle ennen pyyntba. Perehdyttdmiseen ei
varattu tarpeeksi aikaa eikéd perehdyttajien halukkuutta kyselty. Tarkeinta oli, etta

uusi tyontekija kykeni nopeasti tydskenteleméaan yksin.

Kokemukseni uuden tyontekijan perehdyttamisesta oli yhta kaaosta, mutta onneksi
perehtyjan oma osaaminen oli kunnossa. Prosessin toteutuksessa oli paljon pa-
rannettavaa ja opittavaa. Perehdyttaminen ei ollut helppo tehtava tyourani alkuvai-

heessa, koska olin itsekin perehtymassa omaan tydhaoni.

Alkuvuoden 2015 organisaatiomuutos, Asumispalvelut ja kotihoito, on muuttanut
kotihoidon perehdyttdamissuunnitelman kayttdonottoa. Asumispalvelut on halunnut
tehda yhteisen perehdyttamissuunnitelman, joten en tasséa vaiheessa tiedd, missa
muodossa tekemani tyo otetaan kayttoon vai otetaanko ollenkaan. Taman tehta-

van henkilokohtaista hyodtya tama paatos ei kumoa.
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LIITE 1. Henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma

HENKILOKOHTAINEN PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Tyontekija

| Esimies

Palvelusuhdeasiat ja
henkildstdasiat (Loora)

Perehdyttaja

Suoritettu/pvm

-tydsuhteen alkaessa

-ty6aika ja -vuorot

-palkanmaksu ja
kulukorvaukset

-oman auton kaytto (Travel)

-ty6sta poissaolot ja lomat

-tyoterveyshuolto, 14akérissa
kaynti

-vahingonkorvausvastuu

-toimikortti

Tutustuminen tyopaikkaan
ja tydolosuhteisiin

Perehdyttaja

Suoritettu/pvm

-tyotilat ja lahiympaéristo

-tyOaika, ruokailu- ja
kahviajat

-tydvalineet ja niiden kaytto

-puhelimen kaytto
(sisainen/ ulkoinen),
asiakkaalta soittaminen,
sisdinen posti

Henkilostopalvelut

Perehdyttaja

Suoritettu/pvm

-ty6terveyshuolto

-virkistystoiminta

-koulutukset

-tyGturvamonitori
-ty6turvallisuus (kansio)

Omahoitajuus

Perehdyttaja

Suoritettu/pvm

-omahoitajan  tehtavénkuva,
tehtavét ja vastuu

-omahoitajalistat

-palvelu- ja hoitosuunnitelma

-asiakkaan avaimet ja sovitut
kaytannot

-apteekkikaytannot, reseptit,
kotihoidon ladkari

-maksutta jaettavat
hoitotarvikkeet

-instrumenttien kaytto ja
puhdistus




2.

Kotihoidon esittely

Perehdyttaja

Suoritettu/pvm

-tyontekijoiden yhteystiedot

-tiimin aamun tyonjako

-tiimin pelisadnnot

-th/sh tehtavan kuvaus

-tarvikevarasto ja sen kaytto

-suojavalineiden kaytto,
pukeutuminen (lavistykset,
rakennekynnet)

-leasingauton tankkaus ja
huolto, ajokortti kopio (AKK)

Laakehuolto

Perehdyttaja

Suoritettu/pvm

-ladkehoitosuunnitelmaan
perehdyttdminen

-ladkepoikkeamat, Haipro

-sdhkoinen resepti

-Love-testi

-1d&kehoidon naytot

Muut toimijat

Perehdyttaja

Suoritettu/pvm

-asiakasohjaus

-Koti-tori (tukipalveluiden
tilaaminen ja peruutus
KOTIPOST)

-paivékeskus

-kauppakuriiri, ateriapalvelu
(tilauspéivat, toimituspaivét)




LIITE 2. Uusi henkilékohtainen perehdyttamissuunitelma 1.

Tyontekija: Esimies:

HENKILOKOHTAINEN Perehdyttaja Suoritettu/ HUOMIOITA
PEREHDYTTAMIS- pvm LISAINFO
SUUNNITELMA

Esimies: Uuden
Palvelusuhdeasiat ja henkildstoasiat henkiléstén

kurssi/Loora

-tyOaika ja -tydvuorot

KVTES

-palkanmaksu, verkkopalkka, km- ja
kulukorvaukset

-tyostd poissaolot ja lomat (Essi)

-tyoterveyshuolto, 1a8karissa kaynti

-mobiilin kayttd

-tunnukset ja niiden opastus

-toimikortti

Esimies:
Henkildstopalvelut, -edut

Loora

-tydterveyshuolto

-koulutukset
*verkkokurssit (Loora)

-tydturvamonitori

-tyoturvallisuus

-henkil6stokassa

-vakuuskassa (VAKA)

-virkistyspalvelut

Tiimin tyontekija/tyonjérjestelija:
Tutustuminen tydpaikkaan ja
tydolosuhteisiin

Perehdytys-
kansio

-tiimin pelisdannot

-ty6tilat ja 1&hiympdristo

-tyovélineet ja niiden kayttd

-suojavélineiden ja -vaatteiden kayttd

-tarvikevarasto ja sen kaytto

-tyontekijoiden yhteystiedot

-séhkdinen ovenavaus

-toiminnanohjausjarjestelma, Hilkka

-leasingauton tankkaus ja huolto

Tiimin tyontekija:
Omabhoitajuus

-omahoitajan tehtdvankuva, tehtavét ja vastuu

-omahoitajalistat

-palvelu- ja hoitosuunnitelma (PAHOSU)

-asiakkaan avaimet ja sovitut kaytannot
-Pegasos, Hilkka

-rakenteinen kirjaaminen (Hosu/Hoke)

-RAI




Sairaanhoitaja/terveydenhoitaja:
Ladkehuolto

-th/sh tehtdvan kuvaus

-l48kesuunnitelmaan perehdyttdminen

-hoitoty6n késikirja

-Love-testi

-laékehoidon naytot

-laékepoikkeamat, Haipro

-sahkdinen resepti, apteekkikaytannot

-annosjakelu

-maksutta jaettavat hoitotarvikkeet

-hygieniaké&ytanndt (sis. instrumenttien kaytto ja
puhdistus)

-kotihoidon laboratorio- ja ladkaripalvelut

-RAI

Esimies/tiimin tyontekija:
Ehkaiseva vanhustyo

Paivakeskukset, palvelukeskukset ja korttelikerhot

Suun terveydenhuolto

Ravitsemus

Paloturvallisuus

Fysio- ja toimintaterapia

Pdihde- ja mielenterveysty®

Geriatrinen sosiaalityd

Esimies/tiimin tyontekija:
Muut toimijat

-asiakasohjaus

-tukipalvelut

-Kotitori (tukipalveluiden keskeytykset, tilaus ja
peruutus) Kotipost

ARVIOINTIKESKUSTELU
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