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TIIVISTELMA

Taman kehittdmishankkeen aiheena oli uuden perehdyttdmisen toiminta-
mallin kehittaminen Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman peruster-
veydenhuollon fysio- ja toimintaterapiaan eli Aavan fysiatriaan. Hankkeen
taustalla oli toimeksianto-organisaatiossa noussut tarve parantaa uuden
tyontekijan perehdytysprosessia ja sita kautta vahvistaa osaamista ja or-
ganisaatiositoutumista fysio- ja toimintaterapiassa.

Tassa kehittamishankkeessa tavoitteena oli luoda monipuolinen ja kattava
perehdytyksen sahkdinen toimintamalli Paijat-Hameen sosiaali- ja terveys-
yhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiaan uusille tai pit-
kaan tydelamasta poissaolleille tydntekijoille seka fysio- ja toimintatera-
piaopiskelijoille. Tarkoituksena oli kehittdd osaamisen johtamista hyvan
perehdytyksen toimintamallin kautta.

Kehittamishanke toteutettiin tydelamaldhtéisena toimintatutkimuksena, ja
omaa tyota kehitettiin tydyhteiséa osallistaen. Kaikilla tydyhteisén jasenilla
oli mahdollisuus ottaa osaa tyopajatydskentelyyn, jossa toimintatutkimuk-
sen aineisto kerattiin. Tyopajatydskentelyn aikana luotiin perehdyttdmisen
toimintamalli, johon koottiin tydpajoissa esiin nousseen materiaalin lisaksi
kirjallisuudessa esitettya perehdytyksen sisaltoa. Tydyhteisé kokoontui
viisi kertaa kevaan 2015 aikana kehittamaan perehdytysprosessia.

Tuotoksena syntyi perehdytyksen malli, jota on esitestattu kesalla 2015
yhden mééaraaikaiseen tydsuhteeseen tulleen sijaisen perehdyttdmisessa.

Laadukas perehdyttdminen lisd& uuden tyontekijdn tydmotivaatiota, ty6-
turvallisuutta, tydhyvinvointia ja tyon tuloksia. Perehdytys kuuluu tyopai-
koilla tapahtuviin koulutuksiin ja on lakisaateista. Hyvin toteutettu perehdy-
tys kuuluu hyvaan johtamiseen ja henkilostésuunnitteluun osana rekrytoin-
tia, ja se lisda tyontekijan organisaatiositoutumista.

Asiasanat: perehdyttdminen, osaamisen johtaminen, osaamisen kehitta-
minen, organisaatiositoutuminen
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ABSTRACT

The topic of this development project was to develop a new working model
of the orientation to work for the physio- and occupational therapy of
Paijat-Hame Social- and Health Care Group’s basic health care, in other
words Physiatric unit of Aava. The project had risen from the need to im-
prove the new workers’ orientation to the work process and to improve the
knowledge and organization commitment in the physio- and occupational
therapy of the selected organization.

In this development project the aim was to create a versatile and compre-
hensive electronic orientation to work model to the physio- and occupa-
tional therapy of basic health care of Paijat-Hame Social- and Health Care
Group, for students, new workers or for those who have been long time
away from the working life. The purpose was to enhance the knowledge
management with the good orientation to work model.

The development project was carried out as an action research and indi-
vidual’s own work was developed through their participation in the devel-
opment project. It was possible for all the members of the work community
to take part in the workshop in which the material of the action research
was collected. During the workshop the orientation to work model was
created. The material was collected during the workshops and from the
literature. The work community assembled five times in the spring of 2015
to develop the orientation to work process.

The model of the orientation to work was created as an output and it was
pretested in summer 2015 in the orientation of one substitute who had a
fixed-term employment contract.



The high-quality orientation to work increases the new worker's motivation,
work safety, work wellbeig and the results of the work. The orientation to
work is included in the training, which takes place at the workplaces and it
is compulsory. Orientation that has been carried out well is a part of good
management and staff planning in the process of recruitment and it in-
creases the worker's commitment in the organization.

Key words: orientation to work, knowledge management, knowledge de-
velopment, organization commitment
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1 JOHDANTO

Laadukkaasti ja jarjestelmallisesti tehty uuden tyontekijan perehdyttaminen
vaikuttaa tyontekijan osaamiseen, tyon korkeaan laatuun ja kuormittavuu-
teen. Hyva perehdytys mahdollistaa organisaatiolle taloudellisen edun,
jolloin tyota tehdaan tehokkaammin, sitoutuminen tydhon on korkeaa seké
tydssa jaksaminen ja viihtyminen lisdantyvat. Hyva perehdytys on edelly-
tys tyontekijoiden saamiseksi ja pysymiseksi organisaatioissa. Peruster-
veydenhuollossa on erittdin tarkeaa antaa uudelle tydntekijalle mahdolli-
simman hyva ensivaikutelma perehdytyksen avulla kansanterveystyon
merkityksestd suomalaisessa yhteiskunnassa. (Sosiaali- ja terveysministe-
rié 2009, 65-66.)

Tybnantajan lakisdéateinen velvollisuus on huolehtia siita, etta uusi tyonte-
kija saa perehdytyksen, jota voidaan kutsua myds uuden ty6n alkuvaiheis-
sa tapahtuvaksi kouluttamiseksi ja valmentamiseksi, ja opetuksen seka
ohjauksen uuteen ty6hon tullessaan. Tyontekijat osaavat tehda tyonsa
turvallisesti, kun heidat on siihen oikeaoppisesti perehdytetty. (Kupias &
Peltola 2009, 9; Siiki 2002, 46.) Esimiehen vastuulla oleva perehdyttami-
nen muodostaa kivijalan osaamisen varmistamiselle (Viitala 2006, 252).
Juuti ja Vuorela (2006, 48—49) seka Rainio (2010a, 6) kuvaavat perusteel-
lisesti toteutetun uuden tyontekijan perehdytyksen rakentavan hyvan tyén
hallinnan ja tydhyvinvoinnin muodostumisen tydntekijan arkeen. Kunta-
tyonantajat julkaisussa (2008b) korostetaan hyvan perehdytyksen mahdol-
listavan laadukkaat palvelut potilaille, hyvét tyon tulokset ja asiakastyyty-
vaisyyden. Kun perehdytys nahdaan Heikkilan ja Mékela-Pusan (2014, 21)
mukaan panostuksena henkildstén osaamiseen ja tydn laadun parantami-
seen, tuetaan talléin myos tyossa jaksamista ja ehkaistddn ennalta tytta-

paturmia.

Tyobhyvinvointia kehittamalla ja tydelaman laatuun panostamalla organi-
saatioissa voidaan saada merkittavia saastoja kustannuksiin, joita aiheut-
tavat henkiloston suuri vaihtuvuus, ty6tapaturmat, sairauspoissaolot ja vir-
heellinen toiminta tyon organisointiin liittyvissa osa-alueissa. Toimiva, hyva

ja kattava perehdytys organisaatiossa voidaan katsoa tyohyvinvointia tu-



kevaksi keinoksi ja kustannuksia aiheuttavia tekijoita vahentavaksi toimin-
naksi. (Holopainen, Jalo & Eloranta 2012.)

Taman tutkimuksellisen kehittdmishankeen aiheena on perehdyttaminen.
Hanke kaynnistyi toimeksiantajaorganisaation tarpeesta seka tutkijakehit-
tajdn omasta mielenkiinnosta kehitettavaa asiaa kohtaan. Se toteutettiin
tyoelamalahtbisena toimintatutkimuksena, jonka tarkoituksena on kehittaa
Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja
toimintaterapian osaamisen johtamista hyvan perehdytyksen toimintamal-
lin avulla. Nain voidaan sitouttaa tydntekijat organisaatioon vahvemmin ja
tyontekijdiden vaihtuvuus vahenee, tyohyvinvointi ja fysio- sekéa toimintate-
rapian asiakkaiden saaman palvelun laatu paranee. Kehittdmishankkeen
tavoitteena on luoda perehdytyksen sahkdinen toimintamalli uusille ty6n-
tekijoille, jotka tulevat toistaiseksi voimassa olevaan tai maaréaikaiseen
tyosuhteeseen seka opiskelijoille.

Kehittamishankkeen taustaorganisaationa on Paijat-Hameen sosiaali- ja
terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapia, yleisni-
meltdan Aavan fysiatria seitseman peruskunnan alueella, johon kuuluvat
Hartola, litti, Myrskyla, entinen Nastola (yhdistynyt Lahteen 1.1.2016, Aa-
vassa vuoden 2016 loppuun), Orimattila, Pukkila ja Sysma. Peruspalvelu-
keskus Aava tuottaa sosiaali- ja perusterveydenhuollon lahi- seka keskite-
tyt palvelut naiden seitseman kunnan alueella. Kehittamishankkeen toimin-
taymparistd muodostuu naiden kuntien alueella toimivasta fysio- ja toimin-
taterapian yksikosta, jossa kuntien asukkaat saavat laakinnallisena- eli
toimintakykykuntoutuksena fysio-ja toimintaterapiaa. Paijat-Hameen sosi-
aali- ja terveysyhtyméan perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapian
toimintaymparistd muodostuu hajanaiseksi ja pirstaleiseksi Paijat-Hameen
maakunnan alueelle, joten uuden tyontekijan lakisdateinen perehdytys
taytyy toteuttaa suunnitellun perehdytysmallin mukaan, jotta potilaat saa-
vat laadukkaat terapiapalvelut koko Aavan alueella. Tutkimuksellinen ke-
hittdmishanke toteutettiin syksyn 2014 ja kesan 2015 vélisena aikana yh-
dessé toimintatutkimuksen syklissa. Tutkijakehittaja osallisti Paijat-Hamen

sosiaali- ja terveysyhtyméan perusterveydenhuollon fysio- ja toimintatera-



peutteja seka kuntohoitajia toimintamallin rakentamisessa viidessa eri tyo-
pajatydskentelyssa, joka toimi tiedonkeruumenetelmana.



2 KEHITTAMISHANKKEEN LAHTOKOHDAT

2.1 Kehittdmishankkeen kohdeorganisaatio

Tutkimuksellisen kehittamishankkeen toimeksiantaja on Paijat-Hameen
sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma, jonka kayttonimi on Paijat-
Hameen sosiaali- ja terveysyhtyméa. Sosiaali- ja terveysyhtyméa on perus-
tettu 1.1.2007 ja se tuottaa erikoissairaanhoidon palveluita 12 jasenkun-
nalle (Asikkala, Hartola, Heinola, Hollola, litti, Karkéla, Lahti, Myrskyla,
Orimattila, Padasjoki, Pukkila, ja Sysma), joiden asukasluku 31.12.2013 oli
yhteensa 213 428. Yhtyma tuottaa sosiaali- ja perusterveydenhuollon pal-
veluita seitsemalle kunnalle (Hartola, litti, Myrskyla, entinen Nastola (Aa-
vassa vuoden 2016 loppuun), Pukkila, Orimattila ja Sysma), joiden asu-
kasluku 31.12.2013 oli 49 573. (Kuvio 1.)

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman konsernihallinnon tehtavia hoi-
taa yhtymahallinto, jota johtaa kuntayhtymén johtaja. Paijat-Hameen sosi-
aali- ja terveysyhtyméassa oli 31.12.2014 henkilostod yhteensa 4254, joista
vakituisia tyontekijoita oli 3228. (Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhty-
ma, 2015a.) Jarvisen (2014) mukaan sosiaali- ja terveysministerio suosit-
telee sosiaali- ja terveydenhuollon uudistamisessa peruspalveluiden vah-
vistamista ja mahdollisimman laajojen sosiaali- ja terveydenhuollon integ-
raatioiden rakentamista Suomeen, jolloin palvelukokonaisuudet saataisiin
saman johdon ja budjetin alle. (Jarvinen, 2014). Paijat-Hameessa tata in-
tegraatiota on toteutettu jo vuoden 2007 alusta, jolloin Paijat-Hameen so-

siaali- ja terveysyhtyma perustettiin ja se aloitti toimintansa.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman strategia maarittelee suunnan
yhtyman kehittdmiselle vuoteen 2018 saakka. Strategian avulla yhtymassa
halutaan edistaa sosiaali- ja terveyspalveluiden uudistumista Paijat-
Hameen alueella. Strategia on hyvaksytty yhtyman valtuustossa kesalla
2014 ja visioksi on kirjattu:”Intohimona hyvinvointi.” Strategiaan on kirjattu

neljd menetysteemaa:



1) Hoidon ja palveluiden oikea kohdentaminen
2) Henkil6stoon ja johtamiseen panostaminen
3) Tehokkaasti ja saumattomasti toimivat palvelut ja

4) Teknologian hyddyntaminen.

Henkilostdon ja johtamiseen kohdennettu menetysteema on avattu seu-
raavasti: Osaava ja oppiva henkildsté muodostaa ratkaisevan tarkean
vahvuustekijan yhtyman toiminnalle. Henkiléston ammatillisen kehittymi-
sen mahdollisuuksiin, tydssa jaksamiseen ja joustavaan liikkuvuuteen se-
k& sisdiseen yrittajyyteen ja palkitsemiskaytanttihin kiinnitetaan erityista
huomiota. Tyota tehdaan hyvalla palveluasenteella ja ilman tarpeettomia
raja-aitoja ammattiryhnmien valilla. Positiivinen tekemisen meininki nakyy
henkiloston hyvinvointina ja pienena vaihtuvuutena. Hyvan esimiestyon
tulee olla itsestaanselvyys ja johtamisosaamista vahvistetaan jarjestelmal-
lisesti. (Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma, 2015b.) Uuden henki-
l6ston perehdyttdmisen voidaan katsoa tukevan henkiloston ammatillista
kehittymista, tyossa jaksamista, sisaista yrittdjyytta ja henkilokunnan pien-
ta vaihtuvuutta. Taten perehdyttdminen tukee yhtyman strategiaa ja sen
menestysteemoja. Voidaankin katsoa, etta taman kehittdmishankkeen lah-

tokohdat ovat yhtyman strategiassa.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymassa toiminnan keskeisiksi alueik-
si on nostettu asiakaslahtdisyys, ennaltaehkaisy seka ennakointi. Korkea-
tasoinen ja kehittyva osaaminen seka teknologian hyddyntaminen ovat
myo6s perustana hyvalle toiminnalle, jolloin henkiloéston hyvinvointia ja am-
matillisen kasvun mahdollisuutta tuetaan riittdvasti. (Paijat- Hameen sosi-

aali- ja terveysyhtymé, 2015d.)
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Kuvio 1. Paijat-Hameen sairaanhoitopiiri, jossa vihrealla Aavan alue ja

Nastola Lahtea (Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma.2015c)

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymassa henkildston osaamisen kehit-
taminen rakentuu potilaiden hoitokaytantdjen seka palveluprosessien uu-
distamistarpeisiin. Tassa on hyddynnetty maakunnallista yhteisty6ta, jol-
loin pyritdén varmistamaan osaaminen nyt ja tulevaisuudessa alueellisesti
koko sairaanhoitopiirin alueella. Osaamisen kehittdmisen yhtymassa kat-
sotaan siséaltavan perehdytyksen, sisaisen ja ulkoisen koulutustoiminnan,
erilaiset organisaation hankkeet, tydssdaoppiminen seka verkostoissa ta-

pahtuva oppiminen. (Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtymé&, 2014d.)

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyméassa on seitseman tulosryhmaa,

kuten organisaatiokaaviossa nakyy ja taman tehtavan konteksti on yhdes-



sa néaista eli kuntoutuskeskuksen tulosalueella, joka kuuluu yhtymassa
erikoissairaanhoidon tulosryhmaéan. Kuntoutuskeskus koostuu kuntoutuk-
sen hallinnosta, kuntoutustutkimusyksikosta ja fysiatriasta, johon kuuluvat
erikoissairaanhoidon fysiatrian ohella perusterveydenhuollon fysio-, toimin-
ta- ja puheterapia eli Aavan fysiatria (Hartola, litti, Myrskyl&, entinen Nas-
tola (Aavassa vuoden 2016 loppuun), Pukkila, Orimattila ja Sysma). Hen-
kilostoa kuntoutuskeskuksen tulosalueella on 99,5 vakanssia ja peruster-
veydenhuollon l&&kinnallisen kuntoutuksen henkilékuntaa on 29, joista
fysio- ja toimintaterapian alueella tyoskentelee 24. (Paijat-Hameen sosiaa-
li- ja terveysyhtyma 2015b; Kuvio 2. Péijat-Hameen sosiaali- ja terveysyh-

tyman organisaatiokaavio.)
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Kuvio 2. Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman organisaatiokaavio

(Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma. 2015b)

Yhtyman kuntoutuskeskuksen tavoitteena on tuottaa erikoissairaanhoidon
ja perusterveydenhuollon alueella tehokkaita ja oikea-aikaisia kuntoutus-
palveluita, jotka varmistavat potilaalle sairastumisen tai vammautumisen
jalkeen sujuvan paluun arkeen. Tavoitteena on myds, etta potilaan toimin-
takyky paranee ja han on tyytyvainen saamaansa palveluun. Potilastyon
lisdksi kuntoutuskeskuksessa jarjestetaan alueellista koulutusta ja ohja-
taan opiskelijoita. Tavoitteena on tukea potilaan toimintakykya ja itsenaista

selviytymista hanen tavoitteidensa ja voimavarojensa mukaisesti. Hyvin-



voiva henkilékunta on myds potilaan etu. Tulosalueeseen on keskitetty
fysiatrian, fysio- ja toimintaterapian palvelut, puheterapia ja neuropsykolo-
ginen kuntoutus, kuntoutustutkimuksen, -ohjauksen ja — palveluhankinto-
jen piiriin kuuluvat toiminnot seka somaattinen sosiaalityd. Tulosalueen
apuvalineyksikko huolehtii kuntayhtyman vaativista apuvalinehankinnoista,
-rekisterista, -lainauksesta ja -huollosta. Apuvélineyksikko hoitaa perus-
apuvalineiden osalta vastaavat tehtavat kuntayhtymassa peruspalvelukes-
kus Aavan (Hartola, litti, Myrskyl&, entinen Nastola (Aavassa vuoden 2016
loppuun), Pukkila, Orimattila ja Sysma) liséksi Oivan (Asikkala, Hollola,
Karkola, Padasjoki) alueella. (Paijat-Hameen sosiaali-ja terveysyhtyma,
2015b.) Kuntoutuskeskuksen tulosalueen henkildstésuunnitelmassa vuo-
delle 2016—2018 korostetaan osaamispaaoman suunnittelua ja kehitta-
misté. Yhten& painopistealueena mainitaan hiljaisen tiedon siirtdminen
uusille tyontekijoille elakoitymisten yhteydessa ja hyvien perehdytyskay-
tantdjen edistaminen tulosalueella. (Kuntoutuskeskuksen henkiléstésuun-
nitelma 2016—2018.)

2.2 Taustaa kehittamishankkeelle

Kehittamishankkeen toteuttaminen edellyttda toiminnan [&htékohtien maa-
rittelya. Lahtokohtien maarittely perustuu yleensa johonkin organisaation
visioon tai ongelmaan. Olennaista on ottaa kantaa kehittdmishankkeen
tarpeellisuuteen. Kehittdmistoiminnan toteutuksen kannalta on hyva, jos
tavoitteet voidaan perustella konkreettisesti ja ne rajataan yhteen tai kah-
teen tavoitteeseen. Kehittamistoiminta kaynnistyy yleensa muutaman hen-
kilon keskustelujen perusteella. Kehittamistoiminnalle on kuitenkin eduksi,
ettd mukaan otetaan mahdollisimman monet toimijat ja kdydaan avointa

vuoropuhelua aiheesta. (Toikko & Rantanen 2009, 57-58.)

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perustamisen yhteydessa seit-
seméan kuntaa (Hartola, litti, Myrskyla, Nastola, Pukkila, Orimattila ja Sys-
ma) siirsi sosiaali- ja perusterveydenhuollon tuottamisvastuun sosiaali- ja
terveysyhtymalle. Kuntien la&kinnéllisen kuntoutuksen palveluiden tuotta-

minen siirtyi yhtyman kuntoutuskeskukselle. Toimintaympéaristd muodostui



kuntien perusterveydenhuollossa olevien terveysasemien ladkinnallisen
kuntoutuksen fysio- ja toimintaterapian kontekstiin, jossa ydinpalveluita
ovat lasten ja aikuisten fysio- ja toimintaterapia, terveysasemilla oleville
vuodeosastoille tarjottavat kuntoutuksen terapiapalvelut, ryhmatoiminta ja
apuvalinepalvelut. Puheterapia, neuropsykologia, kuntoutusohjaus ja so-
maattinen sosiaality0 eivat kuulu taman kehittamishankkeen piiriin. Lahden
kaupunki ja Nastolan kunta yhdistyivat vuoden 2016 alussa. Vuoden 2016
aikana Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma tuottaa entisille nastola-

laisille sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut.

Sosiaali- ja terveysyhtyman kaynnistymisen yhteydessé jokaisen terveys-
aseman kuntoutusosastolla oli omat toimintatavat ja- kulttuuri. Viimeisen
yhdeksan vuoden aikana toimintoja on yhdenmukaistettu ja todettu, etté
yhtenainen perehdytysohjelma tarvittaisiin jokaiselle terveysasemalle uu-
sia tyontekijoita, sijaisia, opiskelijoita ja pitkaan tybelamasta poissaolleita
varten. Tyotoiminnan kehittamista ja palvelutuotannon yhtenaistamista on
tehty terveysasemien fysio- ja toimintaterapiassa arjen tyon ohella run-
saasti. Tyontekijoiden aika ei ole riittanyt paneutua perehdytysohjelman
laatimiseen, vaikka perehdytyksen tarpeellisuus ja toimintamallin puuttu-
minen on huomattu. Lepiston (2004, 59); Surakan, Kiikkalan, Lahden, Lai-
tisen ja Rantalan (2008, 81) seka Viitalan (2006, 252) mukaan perehdyt-
tamisen paavastuu ja perehdyttamisen toteutumisesta huolehtiminen on
aina uuden tyontekijan lahiesimiehelld, jonka vastuulle kuuluu myés pe-
rehdytysohjelman laatiminen. Tasta johtuen Paijat-Hameen sosiaali- ja
terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio-ja toimintaterapian perehdy-
tyksen toimintamallin rakentamisesta vastaa osastonhoitaja, taméan kehit-
tamishankkeen tutkijakehittdja. Fysio- ja toimintaterapia koostuu viidella
terveysasemalla olevista fysiatrian osastoista, joissa tyoskentelee fysio- ja
toimintaterapeutteja seka kuntohoitajia. Liséksi kahdessa kunnassa toimin-
taterapeutit toimivat eri kiinteistdissa kuin fysioterapeutit. Yhdessa kun-
nassa fysioterapeutti toimii hyvinvointikeskuksessa eli vanhusten palvelu-
talossa. Kaikissa eri toimipisteissd on omannakdiset perehdytyskansiot tai
niita ei ole tehty ollenkaan. S&hkoistd materiaalia ei ole millaan terveys-

asemalla.
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2.3 TyOnantajan perehdyttamisvelvoitetta ohjaava lainsdadanto

Hietala ja Kaivanto (2013, 36) sek& Kupias ja Peltola (2009, 20,27) koros-
tavat perehdyttamiselle lainsdddanndsséa annettua painoarvoa ja lainsaa-
tajan erityista suojelusta tyontekijan tyéta ja siihen liittyvaa oppimista koh-
taan. Useassa laissa on monia suoria maarayksia tai viittauksia tydnanta-
jan velvoitteista huolehtia uuden tyontekijan perehdyttamisesté ja vastuus-
ta opastaa tyontekijaa tydhonsa. On katsottu, etta lainmukainen perehdyt-
taminen vaikuttaa organisaation kilpailukykyyn, tyéhyvinvointiin ja menes-
tymiseen positiivisesti. Perehdyttamista saatelee ainakin ty6turvallisuusla-
ki, tydsopimuslaki, laki yhteistoiminnasta, pelastustoimiasetus, laki tydsuo-
jelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta seka laki ter-
veydenhuollon laitteista ja tarvikkeista. Laissa olevat vaatimukset kuuluvat
tyonantajia velvoittaviin sdadoksiin. Tyolainsaadanto tahtdd ennen kaikkea

tyontekijbiden suojaamiseen ja organisaatioon sopeuttamiseen.

Tyo6olosuhteet organisaatiossa on jarjestettava niin, ettd ne ovat turvalliset
tyontekijalle. Ty6turvallisuuslain mukaan tyénantaja huolehtii siita, etta
tyonteko on turvallista eika tyéntekijan terveys vaarannu missaan olosuh-
teissa. (Kupias & Peltola 2009, 23.) Tyo6turvallisuuslain (738/2002) mukaan
uutta tyontekijaa perehdytetaan tydbhon siten, etta opetus ja ohjaus pitavat
sisallaan riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdi-
taan siitd, ettd tyontekijain ammatillinen osaaminen ja tydkokemus otetaan
huomioon perehdytysprosessissa. Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, etta tyon-
tekijaa on perehdytettava riittavasti tydhon, tydpaikan tyéolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehta-
van aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovali-
neiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista. Tyontekijaa on
lain mukaan perehdytettava tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta
uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Lisaksi tyontekijalle on annetta-
va opetusta ja ohjausta sdat6-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seké
hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta. Opetusta ja ohjausta on tdydennetta-
va tarvittaessa.(Tyo6turvallisuuslaki 728/2002, 2 luku 148.)
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Kupias ja Peltola (2009, 23-25) korostavat tyoturvallisuuden huomioimista
perehdytysprosessissa. Talloin ei pida keskittyd vaan tyévalineiden kayt-
téon, vaan uutta tyontekijaa pitdd perehdyttaa toimimaan oikein myos
henkisen ja fyysisen vakivallan uhkatilanteissa, tyopaikkakiusaamistilan-
teissa ja tasa-arvoon seka yhdenvertaisuuteen vaikuttavissa syrjintatilan-
teissa.

Tyosopimuslaki (55/2001) edellyttaa, etta tydbnantaja kaikin puolin edistaa
suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita.
Tybnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tydstaan
myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmid muutettaessa
tai kehitettdessa. Tybnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mah-
dollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi. (Tyoso-
pimuslaki 55/2001, 1 luku 18.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) ohjaa my6s perehdytysta.
Lain mukaan ty6nantajan tulee kasitella yhteistoimintaneuvotteluissa or-
ganisaation tybhonotossa noudatettavia yleisia periaatteita, kaytantoja ja
menetelmid, tarvittaessa henkildsto- tai ammattiryhmittain taikka tyotehta-
vittain eriteltyin&. Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava lisaksi tyo-
hontulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelli-
set tiedot. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 4 luku 158.) Tahan
lakiin (Kupias & Peltola 2009, 20—21) on lisatty dialogiseen perehdyttami-
seen liittyvia asioita, jolloin korostetaan tydnantajan neuvotteluvelvollisuut-
ta pyrkimyksena vuoropuhelun lisdantyminen organisaatiossa tyontekijoi-

den ja tydnantajan valilla.

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
(44/2006) edellyttdd myos tyonantajaa kdymaan tyésuojelutoimikunnassa
lapi tyontekijan opetukseen, ohjaukseen ja perehdytykseen liittyvat asiat
(Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
44/2006, 5 luku 268). Perehdyttdminen kuuluu siten myds tydsuojeluyh-
teistoiminnan piiriin (Kupias & Peltola 2009, 26).
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Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010) ohjaa ammatti-
maista kayttod koskevia vaatimuksia ja edellyttaa, etta henkilo, joka am-
mattimaisesti kayttaa terveydenhuollon laitteita on saanut laitteen turvalli-
sen kayton vaatiman koulutuksen eli asianmukaisen perehdytyksen. (Laki
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista 629/2010, 5 luku 248).

Pelastustoimiasetuksessa (857/1999) sanotaan, etta turvallisuussuunni-
telmassa on organisaatiossa selvitettava vaaratilanteet ja niiden vaikutuk-
set, toimenpiteet vaaratilanteiden ehkaisemiseksi ja suojautumismahdolli-
suudet seka suojeluhenkildstd, sen varaaminen ja kouluttaminen seka
muun henkildston perehdyttdminen suunnitelmaan (Pelastustoimiasetus
857/1999, 108). Tyoturvallisuus on tarked osa organisaatioiden toimintaa.
Tyontekijan terveys ei saa vaarantua tyon aikana. Tyo6turvallisuudessa on
huomioitava tyd, tydolosuhteet, tydymparisto ja tyontekija. Tyontekijalle on
annettava riittavat tiedot haitta-ja vaaratekijoista. Perehdyttdmisen yhtey-
dessa on varmistettava, etta tyontekija ymmartaa haitat ja vaarat. Tyosuh-
teen alkuvaiheessa korostuu turvallisuus ja tyésuojelu, jolloin pitaisi hah-

mottaa tydnteon mahdolliset riskit. (Kupias & Peltola 2009, 23,56.)
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3 KEHITTAMISHANKKEEN TARKOITUS JA TAVOITE

Kehittdmishankkeen lahtékohtana on tydyhteiststd noussut tarve kehittaa
ja yhtenaistaa perehdyttamisprosessia Paijat-Hameen sosiaali- ja terveys-
yhtyméan perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiassa. Terveysase-
mien fysio- ja toimintaterapian perehdyttdmisvastaavien tyo helpottuu, yh-
denmukaistuu ja toiminnan laatu paranee, kun kaytdssa on yhteisesti so-

vittu perehdyttamisen toimintamalli.

Taman tydelamalahtoisen tutkimuksellisen kehittamishankkeen tarkoituk-
sena on kehittdd Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyméan perustervey-
denhuollon fysio- ja toimintaterapian osaamisen johtamista hyvan pereh-
dytyksen toimintamallin kautta. Tall6in saataisiin uudet tyontekijat sitoutu-
maan organisaatioon vahvemmin ja tyéntekijoiden vaihtuvuus vahenisi,
tyohyvinvointi paranisi ja sisdisen koulutuksen hyddyntaminen lisaantyisi.
Tama kaikki parantaisi osaltaan asiakkaiden saamaa palvelua peruster-

veydenhuollon fysio- ja toimintaterapiassa.

Kehittamishankkeen tavoitteena on luoda monipuolinen ja kattava pereh-
dytyksen séhkodinen toimintamalli Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhty-
man perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiaan. Perehdytysmalli
tehdaan uusille tyontekijdille, jotka tulevat organisaatioon joko toistaiseksi
voimassa olevaan tai maaraaikaiseen tydsuhteeseen tai pitkaan tydela-
masté poissa olleille tydntekij6ille. Perehdytysohjelmaa voidaan kayttaa
my0s fysio-ja toimintaterapiaopiskelijoiden perehdytykseen. Perehdytys-
malli tehdaan yhteistydssa henkilokunnan kanssa osaamisen johtamisen

tyokaluksi.
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4 KEHITTAMISHANKKEEN TIETOPERUSTA

4.1 Perehdyttdminen

4.1.1 Perehdyttamisen merkitys ja sisalto

Perehdyttdmisen voidaan katsoa kuuluvan yhteen tarkeimpiin ty6paikoilla
tapahtuviin koulutuksiin. On todettu, ettd perehdytyksella on suuri merkitys
tyontekijan tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, ty6éturvallisuuteen ja tyéhyvin-
vointiin. Perehdyttamisen tavoitteena on, etta uusi tyontekija saisi mahdol-
lisimman hyvan sisdisen mallin uudesta tyostaan. (Lepistd 2004, 56-57.)
DeCenzo ja Robbins (2010, 186-187) maarittelevat perehdytyksen uuden
tyontekijan ohjaukseksi ja opastukseksi, jolloin h&n tutustuu tydyhteisoon,
oppii uuden organisaatiokulttuurin piirteitd, organisaation tavat, henkilosto-
kaytannot, tydyhteison pelisaannot, kollegat seka saa tyéhdnopastuksen.
Perehdyttamista tarvitsevat Surakan ym. (2008, 81-82) mukaan uusi
tyontekija, kesatyontekija, pitkaan tyotehtavista poissa ollut tyontekija ja
uusia, vieraita ty6tehtavia vastaanottava tyontekija seka harjoittelija, sijai-

nen ja opiskelija.

Perehdyttdmisen yksi tarkein tavoite on tutustuttaa uusi tyontekija organi-
saation toimintatapaan ja tavoitteisiin seké ulkoiseen toimintakenttaan eli
tydymparistoon ja tulevaisuuden néakymiin. Uusi tydntekija saa tarkean
sisdisen mallin oman tydnsa taustaksi, kun han sisaistaa heti aluksi orga-
nisaation liikeidean. Seuraavaksi uutta tyontekijaéa pitda perehdyttaa tyo-
yksikon kaikkiin muihin tydntekijoihin, toimintatapoihin, tydpaikan arkeen,
tiloihin ja jarjestelmiin, kaytantoihin seka tydyhteison historiaan ja organi-
saation yrityskulttuuriin. Tyontekijan ty6tehtdva muodostaa ytimen pereh-
dytyksessa4, joten uudelle tyontekijalle on selvitettdvd muun muassa mene-
telmat, koneet, materiaali- ja informaatiovirta seka tyoturvallisuuteen liitty-
vat nakokulmat ja asiat. (Kuntatydnantaja 2011; Viitala 2006, 357.) Koko
tyoyhteiso ja organisaatio hyotyvat, kun uusi tyontekija perehdytetdan hy-
vin ja han pystyy itsendiseen tydskentelyyn mahdollisimman nopeasti

(Rainio 2010a, 5). Surakan ym. (2008, 82) mukaan hyva perehdytyspro-
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sessi tukee uuden tyontekijan kollegiaalisuutta, tydhyvinvointia seké sitou-
tumista tyohon ja organisaatioon. Liséksi hyvan perehdytyksen voidaan
katsoa suojaavan uutta tyontekijad emotionaaliselta vasymiselta ja tyosta

etaddntymiseltd seka lisdavan tyontekijassa onnistumisen tunnetta.

Viitalan mukaan (2006, 356) perehdytyksen tulee turvata organisaation
toiminnan sujuvuus ja varmistaa palvelun laatu. Hyva perehdytys rakentaa
positiivista asennetta uudessa tyontekijassa ja vastaanottavassa tyoyhtei-
s0ssd, seka luo hyvan pohjan vuorovaikutukselle ja yhteistyélle. Uuden
tyontekijan on lisdksi helppo péésta kiinni uusiin tyétehtaviin, saada mah-
dollisuus onnistua tehtavissaan, jos han on saanut hyvan perehdytyksen.
Perehdyttdminen antaa myds hyvan kokonaiskuvan organisaatiosta ja
tyontekijan oman tehtavan liittymisesta siihen. Tyodntekijan tydmotivaatio ja
kiinnostus tehtavaa, organisaatiota ja kontekstia kohtaan lisaantyy hyvan
perehdytyksen myota.

Viitala (2006, 357) nakee, etta ensimmainen tytpaiva uudelle tyontekijalle
on erittain tarked kokemus, jolloin herkasti aistitaan miten organisaatiossa
otetaan ulkopuolinen tulokas vastaan. Esimiehen tehtavana on huolehtia
tyontekijan esittelysta Iahimmille henkiltille, joiden kanssa han aloittaa tyo-
taan. Lisaksi on sovittava perehdytysohjelman toteuttamisesta huomioiden
tulokkaan tausta ja kokemus. Uuden tyontekijan taytyy saada tietaa ketka
ihmiset hanta tulevat perehdyttdmaan. Liski, Horn ja Villanen (2007, 20)
seka Viitala (2006, 357) suosittelevat hyvina kaytantoina sita, etta organi-
saatiossa voitaisiin valmistella kartta, jonka avulla uusi tulokas suunnistaisi
tarvittavien henkildiden luokse tutustumassa organisaation arkeen. Tama
edellyttaa kuitenkin erittéain hyvaa integrointia ja tiedon kulkua, jolloin jo-
kainen perehdyttaja osaa valmistautua omaan rooliinsa. Lisaksi uuden
tyontekijan pitda olla melko itsendinen ja oma-aloitteinen téassa toiminta-
mallissa, vaikka se my6s vahvistaa uuden tyontekijdn naitda ominaisuuksia
tyon alkumetreilté alkaen. Esimiehen tehtdvana on kuitenkin olla tavoitet-

tavissa ja osoittaa valittamista tata mallia kaytettdessa.

Surakka ym. (2008, 83), Surakka (2009, 73) seka Viitala (2006, 358) ko-

rostavat kirjallisen materiaalin merkitysta suullisesti annetun perehdytyk-
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sen lisdksi. Uusi tyontekija tarvitsee hyvin suunniteltua itseopiskelumateri-
aalia, joka on sahkoisesti tallennettu organisaation verkkosivuille. Sinne
voidaan tallentaa muun muassa tiedotteet, tydsdaannot, tyoturvallisuusoh-
jeet, organisaatioon ja henkilokuntaan liittyvd materiaali sek&a halutessa
henkilokunta- ja asiakaslehdet. Tietojarjestelmapohjaista perehdyttdmisoh-
jelmaa on suositeltava, jolloin organisaation intranetista loytyy helposti
kaytettavat ja paivitettavat yksikon perehdyttdmissuunnitelmat hoito-
ohjeineen ja kirjallisuussuosituksineen. Lahtinen (2006, 93-94) esittaa
myds organisaation laatukasikirjan tarkeda merkitysta perehdytyksen tyo-
kaluna, jolloin pieniltéakin tuntuvat organisaation toimintaan liittyvéat yksi-

tyiskohdat muistetaan kertoa uudelle tyontekijalle. Huhta-ahon (2012, 11)

tutkimuksessa selvisi, ettd moni kunta Suomessa on siirtanyt kaikki pereh
dytysmateriaalit sdhkdiseen muotoon, jotta materiaalin paivittdminen olisi
mahdollisimman helppoa ja toteutuisi sdanndllisesti. Gaul (2013, 17) ja
Harmon (2011, 24) esittavat verkkotydskentelyn olevan suuri osa uuden
tyontekijan kasvamista tydyhteison jaseneksi. Tietojarjestelmapohjaisen
perehdyttdmisohjelman hydtyna on uuden tyontekijan oppimisen ja osaa-
misen mittaamisen mahdollisuus perehdytysprosessin eri vaiheissa (Kau-
hanen 2010, 152).

Tyontekijan tydsuhdetta maarittavat Viitalan (2006, 356) mukaan monet
puitteet, jotka nousevat muun muassa virka- ja tybehtosopimuksista ja
laista. Naiden osa-alueiden perehdyttaminen vaatii oman osansa. Penti-
kainen (2009, 23) vastaavasti korostaa perehdyttamisen merkitystéa orga-
nisaation toimintamallien esittelyssa. Organisaation rakenteeseen tutus-
tumalla saa paljon tietoa organisaation lahtékohdista ja toimintatavoista,
uusi tyontekija oppii myos organisaation perusarvot, mission ja vision, jot-
ka ovat kehyksena ohjaamaan toimintaa ja paatoksentekoa strategia-
suunnittelusta kaytdnnon tyéhon. Organisaation arvoista, lainsaddannosta
ja erilaisista sopimuksista kumpuaa tydyhteison yhteiset pelisaannot, joi-
den perehdyttaminen on oleellista uuden tydntekijan aloittaessa organi-

saatiossa.

Ketola (2010, 52, 22) muistuttaa, ettd uusi tydntekija ei tunne organisaati-

on toimintamalleja etukateen, vaan ne pitdd hanelle perehdytyksessa
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opettaa. Perehdyttdmisen tavoitteiden yhteytta organisaation toimintata-
voitteisiin tulisi tarkastella uuden tyontekijan hyvinvoinnin, saavutettujen
tulosten, sisdisen tehokkuuden ja asiakastytn laadun kautta. Kaikissa pe-
rehdyttdmisen tilanteissa on syyta kiinnittaa erityista huomiota roolien sel-
kiyttdmiseen, uuden tyontekijan tutustumiseen seka yhteistyon rakentami-
seen. Nain edistetaan organisaation uudistumiskykya ja tyontekijoiden si-
toutumista. Perehdyttamisen pitaé sisaltaa valittomien tyotehtavien ja arki-
paivaan liittyvien tavoitteiden lisaksi myds laajempia tavoitteita. Helsila
(2009, 48), Kauhanen (2010, 92) seka Kjelin ja Kuusisto (2003, 15) koros-
tavat hyvin toteutetun ja laadukkaan perehdytyksen tarkeyttd nopeutta-
massa uuden tyontekijan tydétehon seka tayden tyokyvyn kasvamista opti-
maaliseksi uudessa toimintaymparistossa. Perehdyttdmisen taytyy olla
nopeaa mutta perusteellista. Talléin valtytdan virheilta, taloudellisilta va-
hingoilta ja ty6tapaturmilta.

Rainion (2010b, 30) mukaan uuden tydntekijan perehdyttamiseen voidaan
siséllyttaa senioritydntekijoiden motivointia, jolloin heidan tydbnsa monipuo-
listuu ja hiljainen tieto siirtyy perehdyttajalta uudelle tyéntekijalle. Nain
saadaan organisaatiokulttuuri periytymaan pitkaaikaisen kokemuksen
kautta. Graybill, Carpenter, Offord Jr, Piorun ja Shaffer (2013,204); Otala
ja Ahonen (2003, 118-119) seka Kurtti (2012, 24) korostavat, etta paras
kaytanto perehdytyksessa on siirtda tietoa niiltd, joilla sita on, niille, jotka
ovat innokkaita oppimaan uutta. Kokemustiedon jakamisessa suositellaan
kaytettavaksi erilaisia malleja kuten mestari-kisalli-toimintamallia, mento-
rointia tai seniorivirkojen hyodyntamista kokemustiedon siirtymisessa ko-

keneelta tyontekijaltéa nuorelle aloittelijalle.
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4.1.2 Perehdyttdminen osana rekrytointiprosessia

Perehdyttdminen voidaan aloittaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin paéastaan
markkinoimaan organisaatiokuvaa uudelle tydntekijélle. Ensiaskeleena
perehdytysprosessille voidaan pitaa tyopaikkailmoitusta (Rainio 2010a, 7).
Haastattelutilanteessa hakijalle voidaan antaa tietoa organisaatiosta ja
tyosta. Kun valinnasta ilmoitetaan esimerkiksi puhelimitse, voidaan kes-
kusteluun lisata asioita, jotka liittyvat tydhon ja sen aloittamiseen. Hyva
toimintakulttuuri organisaatiossa pitaa sisalladn uuden tyontekijan kutsu-
misen mahdollisimman nopeasti valintaprosessin jalkeen tapaamaan tule-
vaa esimiestaan, jolloin tyontekijan kanssa voidaan keskustella tyon aloit-
tamiseen liittyvista kaytannon asioista ja antaa hanelle ennakkoon tutus-
tuttavaksi kirjallista materiaalia ja Internet-osoitteita, joista 16ytyy tietoa or-
ganisaatiosta. Kun tyontekijalle annetaan mahdollisuus perehtyd uuteen
ty6honsa jo ennen varsinaisen perehdyttdmisprosessin alkua, saadaan
itse perehdyttamisestakin tyon alkaessa tehokkaampi tulos. (Viitala 2006,
356.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 13) korostavat rekrytointiprosessin jalkeen tapah-
tuvaa uuden tyontekijan perehdyttdmisen tarkeytta, jolloin hanet saatetaan
organisaatioon sisaan. Rekrytointiprosessi Syrjasen mukaan (2007, 6-7)
sisaltaa perehdyttamisen, joka on rekrytointiprosessin viimeinen vaihe.
Talloin tydhon perehdytyksen ei katsota olevan vain osaamisen kehitta-
mista. Laine (2010, 34) korostaa myds perehdyttamisen olemassaoloa
rekrytointiprosessin viimeisena vaiheena, jolloin voidaan liséta rekrytoinnin
onnistumista tai tuhota hyvinkin onnistunut rekrytointi. Uudelle tydntekijal-
le annetaan mahdollisuus kysya epaselvia asioita jo tydhaastattelussa, ja
hanelle voidaan kertoa ensimmaisen tyopaivan kulusta ennen tyon aloit-
tamista, mika helpottaa uuden tydn vastaanottamista ja toimii perehdytyk-
sen kaynnistajana (Kupias & Peltola 2009,103). Sundvikin (2006, 176)
mukaan rekrytointiprosessissa mahdollisesti apuna kaytetyn soveltuvuus-
tutkimuksen tuloksia kannattaa hyddyntaa perehdyttamisprosessissa, jol-

loin huomioidaan tavat, joilla uusi tyontekija parhaiten oppii uusia asioita.
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Graybill ym. (2013, 201) korostavat perehdytysprosessin sujuvuudessa
uuden tyontekijdn mukana oloa organisaation toiminnassa niin nopeasti
kuin mahdollista, koska uuden tyéntekijan rekrytointiin investoidaan paljon
aikaa ja rahaa. Surakan ym. (2008, 81) mukaan rekrytointiprosessiin sisal-
tyy monia riskeja ja se vaatii toteutuakseen paljon resursseja. Taman
vuoksi monissa organisaatioissa uusi tyontekija otetaan tydsuhteeseen
ensin koeajaksi. Uusi tyontekija taytyy kuitenkin perehdyttaa myos koeajal-
le, koska varsinkin terveydenhuollossa ty6tehtavat vaativat paljon erityis-
osaamista ja niitd ei voi tehda ilman perehdytysta. Kestin (2013, 33) las-
kelmien mukaan perehdyttaminen ja tybnopastus vievat 5,82 % uuden

tyontekijan tybajasta tydsuhteen alkuvaiheessa.

4.1.3 Perehdytysprosessi

Perehdyttdmisen paavastuu on aina Viitalan (2006, 252), Kauhasen
(2010, 92) ja Kupias ja Peltolan (2009, 47) mukaan uuden tyontekijan la-
himmalla esimiehella. Surakka (2006, 87) kuvaa terveydenhuollossa osas-
tonhoitajan tyon sisaltta jakaen sen eri luokkiin. Yksi osa osastonhoitajan
tyota on hdnen mukaansa osaamisen varmistamista, johon sisaltyy uuden
tyontekijan perehdytys ja ohjaus. Harmon (2011, 19-20) kuitenkin tuo
esiin vastuun jakautumisen esimiehen, tyontekijan ja henkilostbosaston
valilla. Tehokas perehdyttdminen vaatii juuri lahiesimieheltd uuden tyonte-
kijan tilanteen seuraamista hanen integroituessaan organisaatioon. Esi-
miehen taytyy osata kysyéa uudelta tyontekijalta tarvittaessa miten han ko-
kee perehdytysprosessin etenemisen ja mita huolia tai kysymyksia uudelle
tyontekijalle on noussut esiin prosessin aikana. Hyva perehdyttaminen luo
uudelle tyontekijalle varmuuden siita, ettd han tulee selviytymaan tehtavis-
taan. Pentikaisen (2009, 23) mukaan kaikki kehittyneet organisaatiot huo-
lehtivat siita, etta uusi tydntekijd perehdytetdan omaan tyohonsa, jolloin
uudelle tulijalle syntyy kattava yleiskuva organisaation ja oman yksikon
toiminnasta. Laineen (2010, 34) mukaan perehdyttaminen tapahtuu joko
tuetuilla menetelmilla tai uusi tyéntekija perehtyy asioihin taysin itsenaises-

ti, jolloin vastuu perehdytysprosessista on pelkastaan tyontekijalla.
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Harmonin (2011, 32) mukaan perehdyttdminen ei voi olla vain yksisuuntai-
nen prosessi, jossa organisaatiosta syotetaan tietoa uudelle tytontekijalle.
Perehdytyksen pitaa olla vuorovaikutteista ja uusi tyontekija nayttelee
padosaa prosessissa, jossa hanen tulee tuntea vaikuttavansa organisaati-
on tavoitteisiin jo alkuvaiheessa. Helsila (2009, 49) korostaa organisaation
hyodtyvan uuden tyontekijan palkkaamisesta, jos uuden, motivoituneen
tyontekijan osaamista ja kokemuksia osataan organisaatiossa hyodyntaa
ja toimintaa kehitetaan uuden tydntekijan antaman palautteen pohjalta.
Uutta tyontekijaa ei pitaisi opettaa talon tavoille, vaan ennemminkin hyo-
dyntéda hanen osaamistaan, jolloin strategisesti tarkeé rekrytointiprosessi
ei ole ollut turha ja uusi tyontekija auttaa organisaatiota menestymaan yha
paremmin. Jos uuden tyontekijan kehittamisajatuksia ja aikaisemman
osaamisen hyodyntamista ei oteta huomioon milla&n tavoin, voidaan kat-
soa, etta rekrytointi on ollut kyseenalainen. Organisaatio ei voi menestya

ja kehittya, jos siella toimitaan aina vain samoin kuin ennen.

Perehdytysta voi tehda Peltokosken ja Perttusen (2006, 358) mukaan mo-
nilla eri menetelmilla, kuten henkilokohtaisella ohjauksella, havainnoinnilla,
tulokaskursseilla ja koulutustilaisuuksilla. Vernon (2012, 33) suosittelee
uuden tydntekijan sitouttamista tydryhméan jo ensimmaisena paivana.
Esimiehen olisi osattava kertoa uudelle tydntekijalle mita hanelta odote-
taan. Pitkdaikainen onnistuminen tydelamassa perustuu hyviin viestinta- ja
vuorovaikutustaitoihin, joihin kannattaa panostaa perehdytysprosessissa-
kin. Uuden tyontekijan on hyva saada mahdollisimman nopeasti myo6s pa-
lautetta omasta toiminnastaan, jotta han kykenee suoriutumaan tehtavis-

taan hyvin.

Tutkijat ovat maaritelleet nelja merkittdvaa tasoa, joita organisaatio voi
kayttaa auttaakseen uusia tyontekijoita hyvalla perehdytyksella maksi-
moimaan onnistumistaan omassa tydssaan. Ensimmainen taso onnistu-
neelle perehdytykselle on tydntekijan hyva itseluottamus, joka lisda moti-
vaatiota ja sitd kautta tydssa onnistumista. Toisella tasolla voidaan pitaa
tyontekijan ymmarrystd omasta roolistaan ja haneen kohdistuvista odotuk-
sista organisaatiossa. Tyontekijan tyosuoritus karsii, jos odotukset ovat

moniselitteisia. Sosiaalista integraatiota pidetadn kolmantena tasona, jol-
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loin uusi tyontekija alkaa tehda ty6taan organisaation sisapiirin jasenena.
Ainutlaatuisen organisaatiokulttuurin oppimista ja oivaltamista voidaan pi-
téda neljantena tasona, jolloin perehdytyksen avulla on autettu uutta tyon-

tekijaa oivaltamaan organisaation tavoitteet ja arvot. (Bauer 2010, 4-6.)

Cable, Gino ja Staats (2013, 23—-28) ovat havainneet, ettd perinteisilla pe-
rehdytysprosesseilla on joitakin vakavasti otettavia heikkouksia. Gable
(2013, 335) on jopa sitd mieltd, etta perinteista perehdytysprosessia pitéisi
ravistella ja organisaatioiden pitaisi radikaalisti ajatella uudelleen perehdyt-
tamisen lahestymistavat. Cable ym. (2013, 23—-28) ovat kehittaneet erilai-
sen l&hestymistavan uuden tyontekijan perehdytykseen, jolla on kestavia
vaikutuksia niin organisaatiolle kuin tyontekijallekin. Tata menettelytapaa
kutsutaan persoonallisen identiteetin perehdytysmalliksi, jossa uutta tyon-
tekijaa rohkaistaan ilmaisemaan ja tuomaan esiin tydntekijan ainutlaatuisia
nakokulmia ja vahvuuksiaan tydssaan heti tyon alkumetreilla. Tydntekijoi-
den itsetunto parani, kun heille annettiin mahdollisuus ilmaista itseaan eika
ainoastaan opetettu organisaation nakdkulmasta asioita ja arvoja. Lisaksi
tyontekijalle syntyi syva halu kayttaytya aidosti ja saada muut ihmiset ym-
martdmaan hanen todellisia ominaisuuksiaan. Aidon itseilmaisun katso-
taan olevan korkean itsetunnon keskeinen osa. Persoonallisen identitee-
tin- perehdytysmallissa tyéhon sitoutuminen ja tyotyytyvaisyys paranivat,
ja toimintamallin katsottiin auttavan organisaatiota pysymaan mukautuva-
na. Organisaatiot, jotka eivat ainoastaan yrita siirtdd omaa arvomaail-
maansa uusille tydntekijoille, mukautuvat helpommin, kun olosuhteet

muuttuvat.
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4.1.4 TyoOnopastus

Penttisen ja Mantysen (2009, 4); Virtainlahden (2009,132) seka Heikkilan
ja Méakela-Pusan (2014, 21) mukaan tyonopastuksella tarkoitetaan varsi-
naiseen tyohon liittyvad perehdyttamista, jolloin uudelle tytntekijalle ohja-
taan ja opetetaan uudessa tyotehtavassa vaadittavat toimintatavat, tyo-
menetelmat ja turvallisuusmaaraykset. Tyonopastuksessa olisi syyta kiin-
nittda erityista huomiota hiljaisen tiedon jakamiseen, jolloin luodaan pohjaa
tietdmyksen jakamista edistavalle kulttuurille organisaatiossa. Juutin ja
Vuorelan (2006, 48) mukaan tyontekija onnistuu tydéssaan, jos han on
saanut hyvan tybnopastuksen, jossa hanté on jarjestelmallisesti neuvottu
tyotehtavien suhteen. Tyonopastuksen avulla uusi tyéntekija omaksuu ja

oppii hallitsemaan ty6tehtavansa ja selviytyy tyétehtavistaan itsenaisesti.

Tyonopastuksenkin tavoitteena on, samoin kuin perehdytyksen, aikaan-
saada uudelle tyontekijalle kattava sisdinen malli tyosta, jota han alkaa
itsenaisesti tehda. Tyonopastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seu-
rannasta vastaa esimies. Esimies ei aina kuitenkaan edes osaa opastetta-
via toita, joten hanen vastuulleen jaa se, etta perehdytys ja opetus ovat
asianmukaista. Esimies myds delegoi tarvittaessa perehdytyksen koke-
neelle tyontekijalle. (Lepistd 2004, 57-59.)

Tybnopastusta voidaan pitaa hiljaisen tiedon jakamisena. Onnistuneen
tiedon jakamisen edellytyksené on se, ettd perehdyttajiksi valitaan oikeat
ihmiset, motivoituneet oppijat, jolloin itsensa kehittdminen ja kriittisyys ko-
rostuvat. Ammattitaidon avaaminen vaatii huippuosaajalta oman toiminnan
reflektointia, ja joillekin tyontekijdille tdma on vaikeaa. (Virtainlahti 2009,
243-245.) Kokemus ei pelkastaan opeta, vaan oppimiseen tarvitaan aina
myds kokemuksen reflektointi ja oman keskeneraisyytenséd myodntaminen.
(Sydanmaanlakka 2004, 172-173). Esimiehen tehtava on valita tydbnopas-
tukseen perehdyttaja, mika ei aina ole helppo tehtava, koska huippuosaa-
jat eivat valttamatta ole huippuopettajia, kun asiantuntijuus ja opettaminen
eivat helposti osu samaan henkil6on. Uudella tyontekijalla pitda olla moti-
vaatio ja rohkeus kysya uusista asioista. Uuden tyontekijan pitaa lisaksi

olla valmis kokeilemaan ja tekemé&an itse. Fyysinen toiminta jattaa pereh-
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dytettavan muistiin jalkia, joita ei synny pelkéstaan ohjeita ja oppaita luke-
malla. Tiedon dokumentointi on tarke&é ja sen avulla uusi tyontekija selviy-
tyy tyostaan pitkalle, mutta syvallinen ymmarrys syntyy vasta kaytannon
tyota tekemalla. (Virtainlahti 2009, 243-245.)

Organisaatioiden menestyminen rakentuu hyvélle esimiestydlle. Esimie-
hen yksi tarkeimmista tehtavista on auttaa tyontekijaa selviytymaan tehta-
vistaan (Terava & Makela-Pusa 2011, 5). Tyonopastajan tehtavana on
auttaa uutta tyontekijaa selviytymaan tulevista toistaan ilman ongelmia
tuntien koneet ja laitteet seka turvalliset tybmenetelmat (Lepistd 2004, 59).
Juutin ja Vuorelan (2006, 48) mukaan tybnopastuksella autetaan uutta
tyontekijaéa onnistumaan tyéssaan. Tyonopastusta voidaan pitaa jarjestel-
mallisena toimintana, jonka tavoitteena on, etta uusi tydntekija omaksuu ja
siséllollisesti hallitsee mahdollisimman hyvin uuden ty6tehtavansa ja pys-

tyy toimimaan ty0ssaan itsenaisesti.

4.2 Perehdyttdminen osana osaamisen johtamista ja henkilostésuunnit-

telua

Kjelin ja Kuusisto (2003, 46—49) kirjoittavat perehdyttdmisesta osana joh-
tamista, jolloin tavoitteena on edistdd organisaation strategian, visioiden ja
paamaarien toteutumista. Perehdyttamisprosessissa kumuloituvat samat
tavoitteet kuin johtamisessa, jolloin edistetaan uuden tyontekijan organi-
saatiosidonnaisuutta ja ohjataan hanet strategian mukaiseen toimintaan.
Gaul (2013, 17) on todennut, ettéa perehdytyksessa tarvittaisiin vahvaa
johdon tukea ja osallistumista, tydntekijan huomioimista yksilona seka
kasvotusten tapahtuvaa vuorovaikutusta. Nain uusi tyontekija tuntisi ole-

vansa tervetullut uuteen organisaatioon.

Viitala (2006, 355) korostaa perehdytysta tarke&dna osana osaamisen joh-
tamisjarjestelmaa. Kjelin ja Kuusisto (2003, 16) seka Viitala (2002,15) ovat
maaritelleet osaamisen johtamisen osaamisen yllapitdmiseksi ja lisaami-
seksi, jolloin organisaatiossa voidaan saavuttaa sinne asetetut tavoitteet.
Osaamisen johtamisen tavoitteina on ollut organisaation kehittdmista sel-

laiseen suuntaan, etté organisaation infrastruktuuri, jarjestelmat, toiminta-
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mallit, mittarit ja kulttuuri tukevat osaamisen kumuloitumista, jakamista ja
koordinointia organisaation vision ja strategian suuntaan. Huotari (2009,
39, 23) tuo esiin yksilon tarkeyden osaamisen johtamisen keskiossa.
Osaaminen rakentuu tyontekijan kyvysta toimia tilanteen vaatimalla taval-
la, ja hanen taidostaan tiedon jakamiseen ja hyédyntadmiseen, jolloin orga-
nisaation tavoitteet voidaan saavuttaa. Vastaavasti organisaation pitaa
saavuttaa tavoitteensa koordinoimalla resurssejaan oikein. Organisaation
osaamisen voidaan katsoa muodostuvan siita, etta tyontekijat organisaati-
0ssa ymmartavat oman osaamisensa ja taitojensa tason ja tietavat miten

he osaavat toimia eri tilanteissa.

Perehdyttdminen on viime kadessa johtamista, jolloin tavoitteena on edis-
téa organisaation strategian ja paamaarien toteutumista. Perehdytyspro-
sessi pitaa sisalladn samoja tavoitteita kuin johtaminen, jolloin edistetaan
uuden tyontekijan sitoutumista organisaatioon ja tavoitteisiin seka ohja-
taan hanet strategian mukaiseen toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46—
49.) Pakarinen (2010, 30) kuitenkin toteaa, etté perehdyttamista ei ole
huomioitu riittavasti osaamisen johtamisessa organisaatioissa, vaikka sen
merkitys osaamisen kaytolle on ensiarvoisen tarkeaa. Hanen mukaansa
osaamisen johtamisen nakdkulmasta katsottuna perehdyttadmisprosessi on
sosialisaatiota ja oppimista, jolloin uusi tyontekija sitoutuu tyéhonsa ja or-
ganisaatioon. Perehdyttamisessa taytyy aina huomioida vastavuoroinen
oppiminen, jolloin aidosti huomioidaan ja kuullaan uuden tyontekijan né-
kemykset. Talldin organisaatio hyotyy uuden tydntekijan havainnoista, ky-

symyksista ja osaamisesta.

Perehdyttdmisprosessia voidaan pitaa keskeisena osana uuden tydnteki-
jan kehittamista ja hdnen osaamisensa johtamista. Perehdyttamisessa
paastaan tavoitteisiin parhaiten, kun prosessi ymmarretaan monivaiheise-
na opetus- ja oppimistapahtumana, jossa ei keskityta ainoastaan tyotehté-
vien opettamiseen vaan toiminnan fokus kohdennetaan uuden tyéntekijan
omatoimisuuden kannustamiseen ja sisaisen yrittajahengen luomiseen.
Kuntatytnantajat (2008a) suosittelee henkildston suunnitelmallisen pereh-
dyttamisen kayttdmista oppivan organisaation tyévalineena. Henkiloston

kehittdminen osana tyduraa lahtee liikkeelle hyvasta perehdytyksesta ja
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on osa hyvaa henkilostdstrategiaa. Lahtokohtana voidaan pitaa tyontekijan
osaamisen ja tehtavien yhteensopivuutta ja tavoitteena hyvaa tyosuoritus-
ta. Perehdyttdminen on yksi henkiloston kehittdmisen moninaisista tavois-

ta.

Rainio (2010b, 29) ja Lemetyinen (2015, 44) muistuttavat, etta uusi tyonte-
kijd tuo organisaatioon yleensa tuoreen koulutustaustansa mukana ajan-
tasaista tietoa ja aiemman tyokokemuksen aikaansaamia taitoja. Uusi
tyontekija voi kyseenalaistamalla olemassa olevia kaytantoja asettaa on-
nistuneen haasteen tydyhteisoon. Uudella tyontekijalla on mahdollisuus
katsoa organisaation asioita uudesta ndkdkulmasta. Organisaatiossa voi-
daan oppia ja saada kehittamisideoita toimintaan. Yksittaisen tyontekijan
ammatillinen kehittyminenkin on organisaatiossa talléin mahdollista. Tata
olisi suotavaa hyodyntaa, eiké leimata uutta tyontekijaa kritisoivaksi tai
kokemattomaksi. Kaartinen (2011, 15) esittaa, etta esimiehen tulee olla
keskeisessd asemassa perehdytysprosessissa ja keskustella uuden tyén-
tekijan kanssa perehdyttamisprosessin ohella tyopaikan arvoista, tavoit-
teista, tulosten arvioinneista ja kehittymissuunnitelmista. Tall6in perehdy-
tysprosessista tulee kiintea osa henkilostéjohtamista sekd osaamisen joh-

tamista.

Henkildstdésuunnittelua voidaan pitdd organisaatiossa tulevaisuuden enna-
kointina ja siihen varautumisena. Hyvalla henkildstosuunnittelulla varmiste-
taan organisaatiossa tulevaisuuden osaajat, jotka ovat motivoituneita ja
sitoutuneita tydhonsa. Henkiléstosuunnittelu luo edellytykset organisaation
jatkuvaan kehittymiseen ja uudistumiseen ja henkildéstésuunnittelulla luo-
daan edellytykset tarvittavien muutosten onnistumiselle. Henkiléstdsuun-
nittelussa kiinniteta&n erityisesti huomiota siihen, etté organisaatiossa on
riittdvasti osaamista asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi. (Viitala
2012, 50.) Kauhasen (2010, 153) mukaan osaaminen organisaatiossa pi-
taa hankkia hyvalla rekrytointiprosessilla sekd suunnata osaamisen kehit-
tdminen organisaation palveluksessa oleviin tyontekijoihin. Henkilokunnan
rekrytointi ja sen jalkeen alkava uuden tyontekijan saattaminen organisaa-
tioon sisdan (Hietamaki 2013, 31-32; Kjelin & Kuusisto 2003, 13) eli pe-
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rehdyttdmisprosessi kuuluvat hyvaan henkildstésuunnitteluun ja tuotta-

vuutta parantavaan henkildstostrategiaan.

Wiskari (2009, 161-162) korostaa ihmisten erilaisuuden huomioimista ja
arvostamista palveluorganisaation voimavarana. Han suosittelee tyonteki-
joiden asenteellista sitouttamista ja tydssa voimauttamista, jota han kutsuu
my0s tarvittavan perehdytyksen ja koulutuksen jarjestamiseksi, joka lisaa

tyontekijoiden suorituskykya ja sitéa kautta organisaation kilpailuetua.

Henkildstosuunnittelussa keskitytaan yleensa henkildstévoimavarojen
maaran hallintaan. Talldin pyritd&dn ennakoimaan henkildston vaihtuvuus,
seka toiminnallisten muutosten myota tulleet henkildston hankinta- ja siir-
tamistarpeet. Kun henkiloston vaihtuvuus on suurta, perehdyttdmisesta
tulee erittain raskasta tydyhteisolle tai uusi tyontekija joutuu tekemaan tyo-

ta&n puutteellisella osaamisella. (Viitala 2012, 57.)

Sosiaali- ja terveydenhuollossa tydskennellaan asiantuntijaorganisaatiois-
sa (Viitanen, Kokkinen, Konu, Simonen, Virtanen, & Lehto 2007, 14). Kivi-
nen (2008, 81) korostaa terveydenhuollon organisaatioiden asiantuntija-
l&htbisyytta, jolloin tydntekijat ovat itsendisesti tydskentelevia ja heidan
toimintaansa johtaa vahva tiedollinen ohjaus seka valtaan liittyvat kysy-
mykset. Asiantuntijuutta maaritellaén tietoon perustuvaksi, jolloin tydnteki-
jat ovat pitkalle koulutettuja ja erikoistuneita ammattilaisia. Ketola (2010,
21) muistuttaa, etté erityisesti asiantuntijaorganisaatioille uuden tyonteki-
jan rekrytointi tarkoittaa vahvaa panostusta tulevaisuuteen. TA&man pitaisi
vahvistaa organisaation toimintaa ja kehittymista. Organisaatiossa saate-
taan etsia henkil6a tayttamaan jotakin erityistd osaamisaukkoa. Talldin
perehdyttdmisen painopiste asettuu mita ilmeisimmin taytettavaan rooliin

ja tehtavaan.
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4.3 Perehdyttaminen henkildston osaamisen kehittamisen keinona

Osaamisen kehittamisell& tarkoitetaan yleensa henkiloston kehittdmista
(human resource development), koska organisaation osaaminen on viime
kadessa tyontekijdiden osaamista ja sita kehittamalla voidaan kehittaa or-
ganisaation osaamista. Osaamisen kehittaminen on keskeinen organisaa-
tion tuottavuuteen ja tuloksellisuuteen vaikuttava tekija. Sita voidaan pitaa
keskeisena inhimillisena menetystekijana organisaatiossa, joten se pitaisi
kokea investointina ja sita olisi suunniteltava yhta huolellisesti kuin muita-
kin organisaation investointeja suunnitellaan. (Hietamaki 2013, 27; Kesti
2013, 28; Viitala 2012, 184 — 189.) Huhta-Aho (2012, 4) toteaa, etté ny-
kyisin kuntasektorilla on niin suuria haasteita, ettd ne edellyttavat vahvaa
osaamiseen keskittymista sekéd osaamisen merkityksellisyyyden ymmar-
tamista. Osaamisen kehittamiseen panostavat organisaatiot turvaavat
tyontekijoéiden ammattitaidon lisdksi muutoksen hallinnan seké rakentavat
kilpailuetua, vaikuttavat tulevaisuuteen ja luovat mielekkaita tyéuria. Jatku-
valla osaamisen kehittamisella organisaatiossa saavutetaan hyotyja niin

yksil6- kuin yksikkotasollakin.

Penttinen ja Mantynen (2009, 2) korostavat myos perehdytyksen merkitys-
ta henkiloston osaamisen kehittamisessa. He toteavat, etta jarjestelmalli-
nen perehdytys ja tydnopastus pitdisi nahda organisaatiossa investointina,
jolla lisataan henkiléstdon osaamista, parannetaan palvelun laatua, tuetaan
tyontekijan tydssa jaksamista ja vahennetdan tyotapaturmia ja poissaoloja.
Jatkuvana prosessina sita voidaan kehittdd organisaation henkiloston tar-
peiden mukaan. Ketola (2010, 11) kuitenkin katsoo, ettd monissa organi-
saatiossa perehdytys on kuin huono uimakoulu. Uusi tyontekija heitetaan
veteen ja katsotaan miten hén selviytyy. Tama kuvaa hyvin perehdytyksen

suunnittelemattomuutta, jota monissa organisaatioissa esiintyy.

Osaaminen on erittain tarke& osa organisaation menestymista. Henkilos-
ton kehittamista voidaan pitdd keskeisena keinona varmistaa henkilékun-
nan osaaminen nyt ja tulevaisuudessa. (Kauhanen 2010, 143). Otalan
(2008, 50) mukaan osaaminen on yksiléiden, tiimien, ryhmien ja organi-

saatioiden resurssi, josta kaytetddn myos kompetenssi-termia. Huotari
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(2009, 23) vastaavasti lahestyy osaamista organisaation nakékulmasta,
jolloin osaamista voidaan pitaé tyontekijan perustehtavan kannalta rele-
vanttina tietona ja informaationa seka organisaation kannalta kykya koor-
dinoida resurssejaan siten, etta organisaatiossa saavutetaan paras mah-

dollinen tavoite.

Viitala (2002, 51) toteaa yksilétason osaamisen organisaatiossa rakentu-
van tyontekijan suoriutumisesta tyotehtavastaan, tyontekijan ammattitai-
dosta ja valmiuksien kombinaatioista. Naihin siséltyy paljon enemman asi-
oita kuin tyon tekniseen suorittamiseen liittyvét taidot. Voidaan puhua hy-
vastd ammattitaidosta, valmiuksista ja asenteista, jotka rakentuvat koko-
naisvaltaiseksi kyvyksi suoriutua tehtavista. Laamanen (2001, 179-180)
korostaa osaamisen merkitysta kykyna toimia. Vaikka ihmisell& olisi miten
laajat tiedot tahansa, jos han ei onnistu tehtavasséaan, ei voida katsoa, etta

han osaisi sen mita tekee.

Rauramon (2008,161) ja Sydanmaanlakan (2007, 169) mukaan osaami-
nen on tyontekijalle tarkea selviytymiskeino ja tydsuhdeturva. Pitamalla
hyvaa huolta omasta osaamisestaan, tyontekijalla on keino taata oma tyol-
listettdvyytensa, kun ammattitaito vastaa nykytyoelaman ja tulevaisuuden-
kin haasteisiin. Otala (2008, 50) huomauttaa, etta tyontekijan henkilékoh-
taiset ominaisuudet vaikuttavat myds siihen miten samakin koulutus ja
osaaminen ilmenevat eri henkililla. Osaamista tukevat myds tyontekijan
verkostot ja sosiaaliset kontaktit, koska organisaatiossa tarvitaan laajaa
osaamista. Otalan ja Ahosen (2003) mukaan henkilopaaoman hallinnassa
kokemustiedon siirtyminen ja jakaminen organisaatiossa lisda tiedon hyo-
dyntamista. Perehdytysta ja tydnopastusta voidaan pitaa yhtena erilaisista
tavoista jakaa osaamista paivittdisessa tyossa. (Otala & Ahonen 2003,
118-119.)

Stenvall ja Virtanen (2007, 32) esittavat yksilon oppimisen kytkeytyvan
tiimi- ja organisaatiotasoon, miké&li organisaatiossa on avoimen kommuni-
kaation tila, jolloin tyontekijdilla on hyvat mahdollisuudet jakaa ja hankkia
tietoa. Tall6in voidaan puhua myos johtajuuden ja yksil6llisen oppimisen

valisesta yhteydesta. Yksilollisen oppimisen edellytyksiéa organisaatiossa
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on hyva johtajuus. On todettu, etta yksilot oppivat parhaiten sellaisissa
tilanteissa, joissa heillda on oppimisen tarve, mahdollisuus soveltaa uutta

tietoa kaytantdon ja mahdollisuus integroida aiemmin opittu uuteen.

Kivinen (2008, 94-97) liittaa perehdyttdmisen osaamisen kehittdmiseen
kuvaamalla miten terveydenhuollon organisaation osaamisen kehittami-
sessa voidaan hytdyntad olemassa olevaa tietoa ja osaamista jakamalla
ja muuntamalla. Organisatorisen tiedon malli edustaa prosessia, jossa yk-
silélla olevaa tietoa ja osaamista vahvistetaan ja yhdistetaan sosiaalisissa
prosesseissa toisten osaamiseen ja tietoon. Nain saadaan tietoa ja osaa-
mista koko organisaation kayttéon.

Nonaka ja Takeuchi (1995, 71-72) ovat kehittaneet organisaation tiedon-
luontiteorian osaamisen kehittdmisen kaytannoésta ja tiedon muodostami-
sen prosessista. Neljaan eri vaiheeseen rakentuva prosessi siséltaa sosia-
lisaation, ulkoistamisen, yhdistamisen ja sisaistamisen. Sosialisaation vai-
he, jota kutsutaan vuorovaikutuksen tilaksi, kaynnistaa tiedon muodosta-
misen prosessin. Hiljainen tieto siirtyy talloin tyontekijalta toiselle yhdessa
olemisen ja tekemisen kautta. Organisaation toimintakéaytantoja tassa vai-
heessa ovat muun muassa parityoskentely, perehdytys, mentorointi, tyon-
kierto ja kehityskeskustelut. Ulkoistamisen vaiheessa hiljainen tieto ja
osaaminen muuntuvat eksplisiittiseksi, nakyvaksi tiedoksi reflektoinnin ja
arvioinnin kautta, jolloin hiljaista tietoa muutetaan toisille osallistujille ym-
marrettavaan muotoon. Yhdistamisvaiheessa muodostetaan uutta ekspli-
siittista tietoa, jota jaetaan organisaatiossa ohjeiden ja raporttien kautta.
Viimeisessa eli sisaistamisen vaiheessa eksplisiittinen tieto muuntuu taas
tyontekijoiden yksilolliseksi tiedoksi ja osaamiseksi sekd organisaation

paivittaiseksi toiminnaksi.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 38—45) painottavat oppimisen tarkeytta perehdy-
tysprosessin ytimessa. Organisaation esimiesten oppimiskésitykset naky-
vat perehdytysprosessissa, joka rakentuu sen varaan miten organisaatios-
sa lahestytd&n oppimistilanteita. Jos oppimista koskeva ajatusmalli on tie-
dostettu hyvin organisaatiossa, se myds nékyy siind miten jaetaan tietoa ja

kehitetdan osaamista. Oppiminen on arjessa tapahtuva ilmid, joka liittyy
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yksilon kasvuun ja ymmarryksen kehittymiseen, jolloin oppiminen tapahtuu
vuorovaikutuksessa ihmisten jakamana tapahtumana. Behavioristisesti
suuntautunut perehdyttaja korostaa ulkoisia toimenpiteita ja siitd seuraa-
vaa oppimista, jolloin ulkoisilla arsykkeilla pyritédn muuttamaan uuden
tyontekijan kayttaytymista. Talloin kannustus-, seuranta- ja sanktiojarjes-
telmat ovat hyvia esimerkkeja behavioristisesti toteutetusta perehdytykses-
ta. Kognitiivinen oppimisndkemys huomio uuden tyontekijan kognitiiviset
toiminnot kuten muistin ja ajattelun, jolloin ollaan kiinnostuneita uuden

tyontekijan havainnoista ja hdnet nahdaan itsenéaisené toimijana.

Perehdytysprosessissa kognitiivinen ajattelu nakyy tiedollisen aineksen ja
oppijan ajatusmallien korostamisena. Humanistisessa suuntauksessa pe-
rehdyttdja korostaa uuden tyontekijan yksiloa ja oppimisen kokemuksellis-
ta merkitysta. Talléin korostuvat muun muassa uuden tyontekijan motivaa-
tio, tarpeet, arvot ja ihmisen ainutlaatuisuus. Humanistisesti suuntautunut
perehdyttdja on kiinnostunut uuden tyontekijan aikaisemmista kokemuksis-
ta. Hyva perehdyttamisprosessi ei vie yhtaan sen enempaa aikaa kuin
huono prosessi. On vain huomioitava ne mahdollisimman yksinkertaiset
toimenpiteet, joilla saadaan aikaiseksi mahdollisimman suuri kerrannais-
vaikutus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38-45.)

Perehdyttamista voi maaritella monivaiheisena oppimistapahtumana ja
yhtena tarkeimpéana tyopaikalla tapahtuvana koulutuksena, jolloin tavoit-
teena on, ettd tyontekijd omaksuu tyon tavoitteet ja ymmartad organisaati-
on toiminnan, omat velvollisuudet ja vastuun. Lisaksi perehdyttamisella
luodaan tyontekijalle sellainen sisainen malli, jonka avulla tyéntekija selviy-
tyy tyotehtavistaan. lhminen rakentaa ulkoisesta ymparistdsta sisaista vas-
tiketta eli sisaistd mallia, joka ohjaa ihmisen toimintaa. Jotta tydntekijan
siséainen malli kehittyisi mahdollisimman hyvéksi, organisaatiossa on toteu-
tettava riittavan perusteellinen ja yksityiskohtainen perehdyttdminen ty6-
paikan sosiaaliseen ja fyysiseen ymparistoon. Perusteellisesta perehdy-
tysprosessista hyotyy myoés esimies, joka oppii tuntemaan uuden tyénteki-
jan. Perehdyttamiselld luodaan hyvaa yhteishenked, sdastetaan esimie-
hen aikaa tulevaisuudessa ja vAdhennetdan tyontekijoiden vaihtuvuutta eli

sitoutetaan tyontekijat paremmin organisaatioon. (Lepistd 2004, 56-58.)
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4.4 Organisaatiositoutuminen

Sitoutumis-kasitteelld viitataan organisaatiossa yleensa siihen miten tyon-
tekija on valmis hyvaksymaéan organisaation tavoitteet ja arvot seké pon-
nistelemaan niiden puolesta. Sitoutuminen nakyy tyontekijan valmiudessa
tehda organisaation hyvaksi asioita ja halua sailyttaa jasenyytensa eli ylla-
pitdad tyosuhdetta organisaatioon. Esimiehen pitaisi lisata osaavien tyonte-
kijoiden halua sitoutua tydyhteis6on seka motivoitua oman tyén konteks-
tiin. Liséksi esimies on vastuussa siita, etta tydyhteiséon sitoutuneiden
tyontekijoéiden osaaminen vastaa organisaation tarpeita. (Jokivuori 2002,
19-20; Viitala 2002, 53.) Hietamaen (2013, 38) mukaan sitoutuminen on
hyvin moniulotteinen ilmid, jossa organisaatiositoutuminen voidaan nahda
kolmiulotteisena mallina. Talléin tyontekija voi olla sitoutunut tydyhteisdéon
yleisella tasolla tai h&n on sitoutunut tyéryhmaan tai johtoon, jolloin ty6nte-
kijan ja organisaation valille rakentuu psykologinen side. Tyontekija ei har-
Kitse siirtymista toiseen organisaatioon ja hanen tydsuorituksensa on pa-
rempi kuin niiden tydntekijoiden, jotka eivat ole vahvasti sitoutuneet orga-
nisaatioon. Lampikoski (2005, 37) ehdottaa, etté sitoutumisesta puhuttai-
siin organisaatiossa henkilékunnan sitoutumisen edistamisend, koska néin

saadaan esille myo6s tydntekijan sitoutuneisuus.

Uuden tyontekijan organisaatiositoutuminen ja siirtyminen organisaation
jaseneksi paranee Graybillin ym. (2013, 201) seka Heikkilan ja Makela —
Pusan (2014, 21) mukaan jos perehdytysprosessi on toteutettu asianmu-
kaisesti. Onnistunut perehdyttaminen vaikuttaa tydhon, tydyhteisdon ja
tyotovereihin kohdistuneiden myonteisten asenteiden syntymiseen. Liséksi
uusi tyontekija tuntee turvallisuuden ja arvostuksen tunteen vahvistumista,
joka osaltaan lisda sitoutumista organisaation tavoitteisiin. ( Kuntatyonan-
tajat 2008.) Tyontekijan mahdollisuutta sitoutua organisaation toimintaan
Rauramon (2008, 160) mukaan parannetaan tyontekijdn osaamisen kehit-
tamisell&d organisaatiossa ja tyontekijan mahdollisuutena hankkia koko

ajan lisaa tietoja ja taitoja, joita tytssa tarvitaan.

Laamanen (2001, 260-262) pohtii sitoutumiskasitettd organisaatiossa ja

korostaa sit4, ettd sitoutunut tyontekija toimii oma-aloitteisesti muutoksen
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puolesta. Nain ollen, jos tyontekija ei osallistu han ei mydskaan sitoudu.
Sitoutumisen aikaansaamiseksi tarvitaan siis osallistumista, muutoksen
ymmartamista ja hyvaksymista. Sitoutuminen syntyy omakohtaisen koke-
muksen ja vaikuttamisen kautta. Mita enemman paastaan vaikuttamaan
sitd enemman sitoudutaan, jolloin voimakkain sitoutuminen syntyy oma-

kohtaisesta vaikuttamisen kokemuksesta.

Kun avaintyontekija irtisanoutuu ja vaihtaa tyopaikkaa, siita saattaa seura-
ta suuriakin vaikeuksia organisaatiolle. Hyvien tyontekijoiden menetys
saattaa aiheuttaa organisaatiolle suuria kustannuksia ja avaintyontekijoita
voi olla vaikea korvata. Avaintyontekija saattaa vieda organisaatiosta mu-
kanaan tuloksentekotaitoa. TAméan vuoksi organisaatiot pyrkivat sitoutta-
maan henkilokuntansa ja pitavat tata yhtena haasteellisimmista tehtavista
tulevaisuudessa. (Lampikoski 2005, 25-26, 30.) Huhta-aho (2012, 4) ko-
rostaa sitd miten systemaattisen ja strategiaan sidotun osaamisen johta-
misen kautta lisatdan organisaatiossa henkilokunnan tyéhyvinvointia ja

tyohon sitoutumista.

Henkildston sitoutuminen on tydntekijan psykologinen suhde siihen orga-
nisaatioon, jonka palveluksessa hén on. Télle voidaan katsoa olevan kol-
me eri ulottuvuutta: affektiivinen, jatkuva ja normatiivinen ulottuvuus. Affek-
tiivisessa sitoutumisessa tyontekija haluaa tydskennella tietyssa organi-
saatiossa. Jatkuva sitoutuminen viittaa siihen miten tyontekija arvottaa
”"panos-tuotos”-suhteensa organisaatiossa. Tahan vaikuttaa muun muassa
palkka ja muut edut, joista tyontekija ei ole valmis luopumaan tyépaikan
jattamisen seurauksena. Normatiivinen sitoutuminen on velvollisuudentun-
toa organisaatiossa tydskentelyn suhteen. Henkildston sitoutumista orga-
nisaatioon voidaan pitdd organisaatiolle erittain tarkeana asiana. Hyva
henkilostopolitiikka ja johtaminen, mahdollisuus oppimiseen ja kehittymi-
seen seka perheen ja tydn yhteensovittaminen tyon kiinnostavuuden
kanssa ovat keinoja, joilla henkildston sitouttamista lisatdéan. Rekrytoinnilla
voidaan sitouttaminen aloittaa, jos tyontekijalle luodaan realistiset odotuk-
set ja annetaan riittava perehdytys. ( Viitala 2012, 88—90.) Turusen (2012,
19) mukaan tyohon sitoutuminen on hyvin moniulotteinen ja yksi haasta-

vimmista organisaatiokayttaytymiseen liittyvista kasitteista. Sitoutumisen
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kehittamista voidaan pitaa tarkeana inhimillisena menetystekijana, koska
toiminnan kehittdminen organisaatiossa vaatii tyontekijoiden vahvaa sitou-
tumista (Kesti 2013, 29).

Hyvan perehdytyksen voidaan katsoa olevan tarkea vaihe uuden tyonteki-
jan tydsuhteessa, jolloin perehdyttdmiselld voidaan vaikuttaa oleellisesti
tyontekijan sitoutumiseen, viihtymiseen ja toimintatapojen omaksumiseen
organisaatiossa. Perehdyttamistd voidaan pitda valintaprosessin tarkeim-
pana vaiheena. Sitoutuminen ty6tehtaviin, yhteiséon ja organisaatioon
mahdollistuu, epavarmuus ja vaihtuvuus vahenevat, kun perehdytyksen
avulla sisaistetaan uudelle tydntekijalle hanen tybtehtavansa, toimintatavat
ja tydskentelykulttuuri. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-
Rasmus & Sandberg 2007, 154—155.) On todettu, etta henkiléston sitou-
tuminen organisaatioon paranee, kun tyontekijan oman osaamisen kayt-
tamiseen ja kehittdmiseen panostetaan organisaatiossa, jolloin tama muo-
dostuu taloudellisia kannustimia tarkeammaksi (Viitanen ym. 2007, 46).
Viitala (2006, 358) korostaa miten hyva perehdytys tukee uuden tyoénteki-
jan sitoutumista organisaatioon ja tehtavaan. Uuden tyontekijan alku tyos-
saan ja erityisesti kaksi ensimmaista viikkoa ovat merkityksellisid muun
muassa asenteiden kannalta katsottuna. Pidemmalla aikajanteella pereh-
dyttaminen mahdollistaa laatua, tuottavuutta seka tyoturvallisuutta, myon-
teistd asennetta ja henkiloston pysyvyytta. Lampikoski (2005, 46) nostaa
sitoutumisesta esiin kolme ominaisuutta: tyontekijan vahva usko organi-
saation tavoitteisiin ja arvoihin, tydntekijan motivaatio tehda téita organi-

saation hyvéksi ja olla organisaation jasen.

Tulevaisuudessa rekrytoinnista on tulossa organisaatioille henkilostdjoh-
tamisen suurin ja tarkein haaste. Organisaatiot rakentavat kilpailuetua
hankkimalla hyvia tyontekijoita, jolloin osaavien tyontekijoiden hankkimi-
nen ja sitouttaminen tulee olemaan organisaatioiden keskeisin menestyk-
sen avain. (Viitala 2012, 86.) Mitd enemman organisaatiossa panostetaan
uuden tydntekijan vastaanottamiseen ja perehdyttamiseen sita paremmin
tyontekija sitoutuu jo tyduran alkuvaiheessa tyohénsa ja lisda organisaati-

on menestymista markkinoilla. Jos organisaatiossa ei ole panostettu tyon-
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tekijoiden sitouttamiseen, ei voida odottaa, ettd organisaatiossa olisi moti-

voitunutta ja sitoutunutta henkilokuntaa.

Mintzberg (2004, 26—27) pohtii miten sitouttava johtaminen vaatii organi-
saation esimiehiltd omistautumista ja henkilékunnan seka toimialan tunte-
mista. Esimiesten taytyy sitoutua organisaatioon ensin itse, jonka jalkeen
he voivat sitouttaa henkilokuntaansa. Jokivuori (2002, 9-11) ja Turunen
(2012, 20) kirjoittavat henkilokunnan sitoutumisen téarkeydesta niin organi-
saatiolle kuin tydntekijallekin. Sitoutumisella voidaan katsoa olevan vaiku-
tusta tyotyytyvaisyyteen, toistuviin sairauspoissaoloihin, halukkuuteen ja
vapaaehtoisuuteen tehda ylimaaraisia toita ja olla vaihtamatta tytpaikkaa.
Sitoutunut tydntekija lisaa ja edistda organisaation innovatiivisuutta ja
joustavuutta. Organisaatioissa on eroja siina miten sitoutuneita tyontekijoi-
ta niissé tarvitaan. On todettu, ettd asiantuntijaorganisaatiot, joihin sosiaa-
li- ja terveydenhuolto kuuluvat, tarvitsevat vahvasti sitoutuneita tyontekijoi-
td. Mutta organisaatiosidonnaisuus tyontekijan tydsuoritukseen tai yksilolli-
seen suorituskykyyn on Jokivuoren (2002, 10) mukaan kiistanalainen. Tu-
runen (2012, 20) tosin kirjoittaa, ettd vahva organisaatiosidonnaisuus saat-
taa parantaa tyontekijan tyosuoritusta.



35

5 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

5.1 Toimintatutkimus lahestymistapana

Toimintatutkimuksen (action research) on katsottu palvelevan tyéelaman
tarpeita. Se on tutkimuksellista kehittamistoimintaa, joka katsotaan kehit-
tyneen sosiaalipsykologi Kurt Lewinin kenttateorian ja ryhmadynamiikan
pohjalta suuntaukseksi, jossa korostetaan sosiaalisen todellisuuden muut-
tamista osana tutkimusprosessia ja tutkitaan aikaansaatuja muutoksia. Se
on prosessimainen ilmid, jossa kaytanto ja teoria yhdistyvat, kaytanto ja
reflektio seka suunnittelu ja toteutus vuorottelevat. Toimintatutkimusta voi-
daan pitaa selkeéarajaisena, yhden organisaation siséisten toimintatapojen
kehittamisend, jossa korostuu tutkimus ja kehittamistoiminta. (Toikko &
Rantanen 2009, 29-31.)

Kehittamistyd on toimintaa, jossa tavoitellaan muutosta parempaan suun-
taan ja pyritaan parantamaan palvelun laatua. Tutkivassa kehittamistoi-
minnassa yhdistyy yksittaisen ihmisen tai ryhman tutkiva asennoituminen
kehittamisen ja kehittymisen tavoitteisiin, jolloin tutkimuksellisella tydotteel-
la on merkittava rooli ilmidn kehittdmisessa. Jos kehittdmistoimintaa teh-
daan tiettynd maariteltyna ajanjaksona, sita kutsutaan kehittamisprojektiksi
eli -hankkeeksi, joka on selkeasti aikataulutettu, tarkkaan suunniteltu, vai-
heittain eteneva ja ongelman ratkaisuun pyrkivaa tutkimus- ja kehittamis-
toimintaa. (Heikkila, Jokinen & Nurmela 2008, 21-26.) Toikko ja Rantanen
(2009, 13-16) korostavat myds kehittdmistoiminnan konkreettisuutta ja
selkedan tavoitteeseen tahtaamista. Tavoitteena on saada aikaan muutos,
jonka myo6ta syntyy aiempaan verrattuna parempia ja tehokkaampia toi-
mintatapoja tai — rakenteita. Kehittamistoiminta kohdennetaan tyontekijoi-

den tyotehtaviin tai prosesseihin ja toimintamalleihin tyborganisaatioissa.

Kananen (2012, 37) korostaa muutoksen tarkeytta toimintatutkimuksen
toteuttamisessa, jolloin ei riitd pelkdstadn muutostarpeiden toteaminen
vaan toimintatutkimukseen liittyy aina muutos tai kehittaminen ja sen l&api-
vieminen. Heikkinen ja Jyrkdma (1999, 33) tuovat esiin toimintatutkimuk-
sen yhteis6llisyyden seka itsereflektisyyden, jolloin organisaation jasenet
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pyrkivat kehittamaan tyoyhteisonsa kaytantoja jarkiperaisemmaksi ja oi-
keudenmukaisemmaksi ymmartden samalla paremmin omia toimintatapo-
jaan. Heikkinen, Rovio ja Syrjala (2008, 22, 33) korostavat lisaksi toiminta-
tutkimuksen lapinakyvyytta, koska tutkimushankkeessa kaydaan avointa
dialogia toimintatutkijan ja kaytannon toimijoiden valilla ja toimintaa kehite-
taan edistamalla eri osapuolten valista vuorovaikutusta. Toimintatutkimuk-
sen paamaarana on kaytannon hyoty seka kayttokelpoisen tiedon lisaan-
tyminen. Lisaksi toimintatutkimuksessa korostuu osallistujien valtautumi-

nen ja voimaantuminen.

Taman kehittdmishankeen lahestymistavaksi valittiin toimintatutkimus,
koska hankkeen tavoitteena oli kehittdd yhdessa tydyhteison tyontekijoi-
den kanssa tyoyksikon toimintaa. Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2009, 38,
58-60) sekad Metsamuuronen (2008, 29) pitavat toimintatutkimusta hyvana
kehittamistyon lahestymistapana, jossa pyritdan mahdollistamaan ihmisten
aktiivinen osallistuminen ja hydédyntamaan heidan keskinaista vuorovaiku-
tustaan. Toimintatutkimuksessa ratkaistaan yhdessa organisaation kay-
tannodn ongelmia ja pyritddn saamaan aikaan muutosta, tai vastaamaan
johonkin organisaatiossa esiin tulleeseen ongelmaan. Oman toimintansa
hyvin tuntevat, kdytdnnon osaajat otetaan mukaan kehittdméaan toimintaa,
parantamaan olemassa olevia kaytantéja ja luomaan uutta tietoa ja ym-
marrysta jostain ilmiéstéa. Yhdessa kehitetty on yleensa parempi kuin tutki-
jakehittajan yksin tekeméat hankkeet. Heikkinen ym. (2008, 22, 32) tuovat
my0s esiin toimintatutkimuksen osallistavan elementin, jolloin mahdolli-
simman moni tydyhteison jasen osallistuu aktiivisesti tutkimukseen ja ke-
hittdmiseen. Tutkijakehittajan rooli toimintatutkimuksessa on olla osallise-

na prosessissa ja tehda tarkoituksellinen interventio kohteeseen.

Ojasalon ym. (2009, 58, 38) mukaan toimintatutkimuksessa pyritdén selvit-
tamaan miten asioiden pitdisi organisaatiossa olla, eika vaan tyydyta to-
teamaan miten ne ovat, tavoitteena on aikaisempaa parempi asioiden tila.
Toimintatutkimuksessa tulee selke&sti esiin ongelmakeskeisyys, tutkittavi-
en ja tutkijakehittdjan aktiivinen rooli muutoksessa ja sosiaalinen prosessi,
jossa on vahvasti mukana dialoginen vuorovaikutus. Toimintatutkimuksen

tutkimuksellisuus tulee esiin tiedon hankintana, analyyttisyytend, kriittisyy-
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tend, jarjestelmallisyytena ja uuden tiedon luomisena seka jakamisena.
Toimintatutkimusta pidetaan yleensa laadullisena ja menetelmat ovat osal-
listavia, jolloin organisaatioissa paastaan kasiksi tyontekijdiden hiljaiseen
tietoon, kun tutkimusaineistoa kerataan ryhmakeskusteluilla (Ojasalo ym.
2009, 62).

Ojasalon ym. (2009, 59-60) mukaan toimintatutkimus soveltuu erinomai-
sesti tutkimukselliseen kehittamistyohon, jossa kehitetddn muun muassa
tydmenetelmia ja tyokaytanteitd. Prosessina toimintatutkimus etenee Oja-
salon ym. (2009, 60—61), Heikkisen ym. (2008, 35) seka Toikon ja Ranta-
sen (2009, 66) mukaan suunnittelun, toiminnan, havainnoinnin ja reflek-
toinnin kautta muokattuun suunnitelmaan, josta kehittdmisprosessin sykili
lahteen uudelleen liikkeelle ja ensimmainen vaihe toistuu. Tallaista pro-

sessia kuvataan jatkuvana toimintana eli spiraalina.

Linturin (2003) mukaan tutkimusprosessissa on pyrkimyksena kehittaa
toimintaa joka kierroksella. Heikkinen (2015, 35) kuvaa kehittdmisproses-
sia itsereflektiiviseksi kehaksi, jossa edella mainitut vaiheet seuraavat toi-
siaan ja niiden joukkoon voi lisata tarvittaessa myods uudelleensuunnitte-
lun. Toteutusta havainnoidaan ja reflektoidaan kaytannon tyén aikana ja
sen paatyttya. Kokemuksen pohjalta suunnitellaan uusi toimintamalli. (Ku-
vio 3.) Heikkisen (2015, 213) mukaan spiraalimalli kuitenkin joskus kahlit-
see lilkaa toimintatutkimuksen tekijaa, koska erillisten vaiheiden erottami-
nen suunnitteluun, toimintaan ja arviointiin saattaa olla vaikeaa. Kyseessa
on lahinna periaatteellinen yleiskuva toiminnan etenemisesté, vaikka vai-

heet todellisuudessa lomittuvat toisiinsa.



Kuvio 3. Toimintatutkimussykli Heikkisen ym.(2008,79) mukaan
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5.2 Kehittamishankkeen suunnitteluvaihe

Kehittamishankkeen alkuvaiheessa kannattaa panostaa hyvaan suunnitte-
luun, hallintaan ja johtamiseen, jolloin mahdolliset ongelmatilanteet voi-
daan valttda. Hankkeen ideointiin ja kypsyttelyyn kannatta kayttaa aikaa
paneutumalla muihin vastaaviin hankkeisiin, jotta kehittamiskohteen ym-
martaminen ei jaisi pinnalliseksi. Kehittamishankkeen suunnitteluvaiheen
tarkoituksena on mahdollistaa oikeiden asioiden tekeminen oikealla taval-
la, aikatauluttaa tyota ja pysya aikataulussa, lisata tyéskentelyn tehokkuut-

ta ja hyodyntaa rajallisia resursseja. (Heikkila ym. 2008, 57- 68.)

Kehittamishankkeen suunnitteluvaiheessa mietitdan ketka osallistuvat pro-
jektiin, tehdaan esitutkimus ja laaditaan projektisuunnitelma (Toikko &
Rantanen 2009, 64). Kananen (2012, 54-55) suosittelee tutkimuskohtee-
na olevaan ilmidé6n tutustumista, nykytilan kartoitusta ja ilmién rajaamista,
jolloin tutkittavan ilmion hallitseminen ja haltuunotto seka ilmién sisalla
olevan kehittdmiskohteen ja keinojen hallinta paranee. Linturi (2003) esit-
téaa nykytilanteen kartoitukseen tyéyhteison kokoamisen, heikkouksien ja
vahvuuksien listauksen seka mahdollisuuksien ja rajoitusten selvityksen.
Na&in ratkeaa tietoisuus omista olemassa olevista kaytannoista organisaa-

tiossa.

Tutkimuksellinen kehittamishanke toteutettiin Paijat-Hameen sosiaali- ja
terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiassa toimin-
tatutkimuksena. Hankkeen ideointi alkoi kevaalla 2014 tutkijakehittajan
kehityskeskustelussa esiin nousseesta perehdyttamisohjelman kehittdmis-
tarpeesta. Fysio- ja toimintaterapiassa oli noussut useasti esiin perehdyt-
tamisen haaste ja tarve yhtenaiselle perehdytysmallille, erityisesti niilla
terveysasemilla, joilla on jouduttu tihedan perehdyttamaan sijaisia eri syis-
ta. Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fy-
sio- ja toimintaterapian toimintaa on kehitetty systemaattisesti yhtyman
olemassaolon aikana ja tama tutkimuksellinen kehittamishanke tuki toimin-
tamallien kehittdmisen kokonaisuutta osaamisen johtamisen osa-alueella.
Tutkimuksellisessa kehittamishankkeessani liikutaan toimintatutkimuksen

ensimmaisessa syklissa eli ensimmaisella kehalla, eika menna eteenpain
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reflektoinnin jalkeen. Tutkimuksellisen kehittamishankkeeni opintoihin liit-
tyva tydvaihe paattyy tdhan ja spiraalin toinen sykli jatkuu organisaation
omana kehittamistoimintana. Kuviossa 4. on esitetty kehittdmishankkeen

etenemistd yhden toimintatutkimussyklin mukaan.

SUUNNITTELU:
Hankkeen
suunnittelu,
alkukartoitus ja
kuukausikokouksessa
hankkeesta
informointi.

REFLEKTOINTI:
Perehdytysmallin
arviointi ja muokkaus
sijaisen
perehdytyksen
yhteydessa.
Esimieskokous.

TOIMINTA:
TyOpajatydskentely
kuukausikokousten

yhteydessa.

HAVAINNOINTI:
TyOpajoissa
havainnointia,
CEESIERED
perehdyttéminen,
asia esimies-
kokouksessa

Kuvio 4. Kehittamishankkeen toimintatutkimussyklin padkohdat

Tutkijakehittdjana ryhdyin esisuunnittelemaan ja ideocimaan hanketta ke-
salla 2014. Suunnittelin esimieheni /tydpaikkaohjaajani kanssa, etta pe-
rehdyttamismallista tulisi interaktiivinen ja sahkoéinen, jolloin hyédynnettéi-
siin yhtyman digitaalista Moodle -pohjaista verkko-oppimisymparistoa ja
blogikirjoittelua. Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymalla on kaytos-
saan intranetsivut, johon on rakennettu Pateva-oppimisymparistd. Tahan
Moodle-pohjaan on mahdollista rakentaa verkkokursseja osaamisen kehit-
tamiseen. Perehdyttdmisprosessista on mahdollista tehda uudelle tyonte-
kijalle verkkokurssi. Tahan ymparistoon eri toimipisteet ovat jo tallentaneet
omia perehdytysmateriaalejaan.

Tutkimushankkeen edetessa luovuin interaktiivisen mallin luomisesta seka
blogikirjoittamisen hyddyntamisesté, koska koin interaktiivisuuden kayt-
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toonoton tassa vaiheessa haastavaksi. Blogikirjoittelu yhtyméassa oli myods
viela alkuvaiheessa, joten se jatettiin pois tasta kehittamishankkeesta.
Olen ollut mukana yhtyman tyéryhmassa, jossa koulutettiin osallistuja kir-
joittamaan blogikirjoituksia. Taman koulutuksen myoéta selvisi, etta tassa
vaiheessa ei oteta blogikirjoittamista hankkeen tyokaluksi, koska blogikir-
joitusten julkaisu on ollut vasta suunnitteilla. S&ahkdisen mallin luomisesta

ei kuitenkaan luovuttu.

Marraskuussa 2014 esittelin hankesuunnitelmaa Paijat-Hameen sosiaali-
ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapian kuu-
kausikokouksessa, johon oli kutsuttu kaikki fysio- ja toimintaterapeutit seka
kuntohoitajat. Paikalla oli 17 tydntekijaa. Talloin toimijoille esitettiin hank-
keen taustaa ja perehdytyksen perusteet henkiléston osaamisen kehitta-
misen keinona. Lisdksi tutustuttiin kehittdmishankkeen tavoitteeseen ja
tarkoitukseen seké avattiin keskeiset hankkeeseen liittyvat termit. Kehitta-
mishankkeen suunnitelma sai kokouksessa hyvan vastaanoton ja hyvak-
synnan, kehittamishanke todettiin tarpeelliseksi ja keskustelussa todettiin
yhteisen perehdytysmallin tuovan laadukkuutta toimintaan. Olin suunnitel-
lut aikataulut tuleville tydpajoille ja kerroin niistd kuukausikokouksessa
tyontekijoille. Tyopajatydskentely suunniteltiin yhdistettavaksi Paijat-
Hameen sosiaali-ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toi-
mintaterapian ty0paikkakokousten yhteyteen, jolloin kaikilla tydntekijdilla
olisi yhtalainen mahdollisuus osallistua kehittamistyéskentelyyn. Tydpaja-
tydskentely oli yhdistettava tydpaikkakokouksiin, koska tyontekijoilla ei olisi
ollut mahdollisuutta irrottautua omasta perustyostaan kokonaiseksi kehit-
tamispaivaksi tai erillisiin tydpajakokouksiin. Marraskuun kuukausikokouk-
sessa tutkijakehittgja esitteli kevaan 2015 aikana pidettavat kokoukset ja

niiden yhteydessa toteutettavat tytpajat.

Alkutilanteen kartoituksen tahan kehittdmishankkeeseen tein kahdessa eri
vaiheessa. Lahetin aluksi kaikille Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhty-
man perusterveydenhuollon fysiatrian tyontekijoille séhkopostia aiheesta.
Alkukartoituksena lahetetyssa sdhkopostissa kysyin, mita ja miten tyonte-
kija haluaisi saada perehdytyksensa, jos aloittaisi tyot uudessa organisaa-

tiossa. Sahkoposti l&hti 23 tyontekijélle ja kolme vastasi ja kirjasi jonkin



42

verran asioita, joita koki tarkeaksi perehdytyksessa. Perehdytysmateriaalin
toivottiin 10ytyvan paperiversiona, jolloin jokaisessa tyopisteessa olisi oma

kansio koskien fysio- ja toimintaterapiaa.

Toisessa vaiheessa alkukartoitusta syvennettiin ja jokaisella terveysase-
malla pidettavan palaverin yhteydessa keskustelutin tyontekijoita perehdy-
tyksen siséllosta ja hyvan perehdytyksen aineksista. Pyysin ndhda terve-
ysaseman fysio- ja toimintaterapian perehdytyskansiot tai muussa muo-
dossa olevaa perehdytysmateriaalia. Terveysasemilla olevat perehdytys-
kansiot olivat kaikki paivittamatta ja taynna vanhaa tietoa. Perehdyttami-
sesta keskusteltiin avoimesti joka terveysasemalla. Kirjasin muistiin asioi-
ta, joita tyontekijat toivat keskustelussa esiin. Vaikka vain kolme vastasi
lahetettyyn sahkopostiin, melkein kaikilla oli jotain ajatuksia siitd miten pe-
rehdytys tulisi toteuttaa ja mité asioita ainakin pitaisi uudelle tyontekijalle
kertoa ja nayttaa. Tyontekijat nostivat esiin tarkeitéa perehdytyksen yksi-
tyiskohtia, jotka heidan mielestdaan kuuluvat uuden tyontekijan perehdytyk-

seen.

Tutustuin tyontekijoiden sdhkdpostilla [ahettamiin vastauksiin ja palave-
reissa kirjoittamiini muistiinpanoihin perehdyttamisen toteuttamisesta ja
sen toivottavasta sisallosta. Nama vastaukset ja keskustelujen myéta syn-
tyneet muistiinpanot loivat alustavan pohjan tuleville tydpajatytskentelyille.
(Taulukko 1.) Tassa yhteydesséa sain tayden varmuuden siitd, etta pereh-
dyttdmisen toimintamalli on tehtava, koska fysio- ja toimintaterapian toimi-
pisteissa oli niukasti materiaalia perehdytysta varten ja suurin osa olemas-

sa olevasta materiaalista ei ollut ajan tasalla.



Taulukko 1. Alkukartoitus perehdytyksesta

KUNTA MITA PEREHDYTYSMA- | MISTA ASIOISTA
TERIAALIA ON TULISI PEREHDYTTAA
Kuntal Ei perehdytyskansiota. e esimiehet
e tydnkuvat
o tilat, paikat, valineet
Kunta 2 Perehdytyskansio on olemas- o ketk; tydskentelevat
sa ja paasaantdisesti kaytto- yksikossa
kelpoinen, vaikka viimeisin o apuvalineet, mak-
tieto on paivittamatta. susitoumukset
— e ruokailu, omat evaat
Kunta 3 Eﬁrehdytysmaterlaalla « puhelinajat
tallennettu muistitikulle, laa- ° ?O..Stl tteet
jempaa nakokulmaa tarvittai- * Dovaatlee . .
siin. e yleiskuva organisaati-
osta
Kunta 4 Vanha perehdytyskansio ajalta * avaimet
ennen yhtymaa, paivittamatta. ¢ parkkipaikka
e verokortti
Kunta 5,6.7 Vanha perehdytyskansio, ajal- * tyoajat . .
ta ennen yhtymaa. Paivitetty  tyGvuorosuunnittelu- ja
seuranta

vuonna 2003.

sairastuminen

o lahetekaytantd

e ladkinnallinen kuntou-
tus, myontamisperus-
teet

e yhteistyttahot

e atk-tukihenkilot (Effi-
ca)

e paivakoti, koulu, ylei-
set puhelinnumerot

o kaikki jarjestelmat

tydsuojelu, vakivalta-

ja uhkatilanteet

e vaitiolovelvollisuus

e hankinnat, tilaukset

e henkilokortti

e tybsopimus

o  kaikki jarjestelmét

e toimintatavat ja vas-
tuualueet

e tiedottaminen, ajanva-
raus

e palaverit, kehityskes-
kustelut
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Kukaan uusi tyOntekija ei opi tarvittavia asioita eikd perehdy organisaation
kaytanteisiin yksin ja tyhjiossa. Koko tydyhteiso ja kaikki uuden tydntekijan
kollegat organisaatiossa vaikuttavat perehtymiseen ja uusien asioiden op-
pimiseen. Taman vuoksi koko tydyhteist on kytkettava tavalla tai toisella
perehdytysprosessiin mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 76.) Tutkijakehitta-
jana pyrin tassa tutkimushankkeessa aktivoimaan kaikkia tydyhteison ja-
senid, jolloin kehitettavaan perehdytysprosessiin saataisiin mahdollisim-
man monen tyontekijan nakemys ja kokemus ja perehdytysmallista syntyi-

si mahdollisimman monipuolinen seké laadukas.

Suunnitteluvaiheessa valmistauduin ensimmaiseen tydpajaan ja paatin
kayttaa siella tiedonkeruumenetelmana Learning Cafe- menetelmaa. Pai-
jat- Hameen sosiaali — ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja
toimintaterapian kuukausikokouksiin osallistuu keskimaarin kaksikymmen-
ta tyontekijaa, joten heistd muodostuisi nelja suunnilleen samansuuruista
tyoryhmaa. Taman vuoksi laadin nelja kysymysta ensimmaiseen tyépa-
jaan. Tyopajojen jatkotydskentelyn suunnittelin rakentuvan ensimmaisessa
tydskentelyssa syntyneen materiaalin kautta ja suunnittelu limittyi toteu-

tuksen, havainnoinnin ja reflektoinnin kanssa koko prosessin ajan.
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5.3 Toimintavaihe tydpajoissa

Tutkimuksellinen kehittaminen edellyttaéd monenlaisten menetelmien kayt-
téa. On suositeltavaa, ettd asiantuntijatydon kehittamisessa kaytetaan yh-
teisollisia menetelmid, koska kehittamisty6ta ei tehda yksin vaan ryhmana.
(Ojasalo ym. 2009, 40.) KehittdAmistoiminta Toikon ja Rantasen (2009, 89)
mukaan on ennen kaikkea sosiaalinen prosessi, joka edellyttaa kehittdmis-
toimintaan osallistuvia aktiiviseen vuorovaikutukseen. Osallistuminen ra-
kentuu dialogiin, joka auttaa osallistujia tarkastelemaan kehittamistoimin-
nan perusteita, toimintatapoja ja tavoitteita. Kehittajat osallistuvat toimin-
nan kehittdAmiseen. Tassa kehittdmishankkeessa kaikilla Paijat-Hameen
sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapi-
an tyontekijoilla oli yhtalaiset mahdollisuudet osallistua kehittamisproses-
sin eri vaiheisiin, koska tyopajatytskentely liitettiin kuukausikokousten yh-
teyteen. Tyontekijat ovat tottuneet vastuuyksikon sdannollisiin kokouksiin
ja jarjestavat itselleen aikaa osallistua niihin. Taman vuoksi kehittamishan-
ketta ei lahdetty viemaan eteenpain jonkun valitun tyéryhman eli fokus-
ryhmén avulla, vaan kaikkien tydntekijoiden osallistuminen mahdollistettiin.
Kivinen (2008, 181-182) on huomannut, etta tyontekijat, joita on osallistet-
tu mentoroinnin, sparrausryhmien ja perehdytysohjelmien kanssa organi-
saatioissa, ovat paremmin mukana uuden tiedon muodostamisen kokonai-
suuksissa ja kaytannon tyonteossa kuin ne tyontekijat, joita ei oltu osallis-
tettu. Hiljaisen tiedon on koettu tulleen paremmin esille niiden tyontekijoi-
den joukossa, jotka ovat voineet osallistua esimerkiksi organisaation kehit-

tamiskokouksiin.

Heikkisen (2015, 209-211) mielesta toimintatutkimuksessa intressina on
selvittdad kuinka asioiden pitaisi organisaatiossa olla. Talléin ei tavoitella
tietoa tietamisen vuoksi vaan pyritaan lIoytamaan tietoa, jonka avulla voi-
daan parantaa organisaation toimintaa. Toimintatutkimuksen tiedonhan-
kintavaiheessa kysymyksiin haetaan vastauksia joko haastattelujen kautta

tai tybpajatyoskentelylla.

Tammi-kesdkuun 2015 valisena aikana pidettiin viisi tydpajaa Paijat-

Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toi-
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mintaterapian kuukausikokousten yhteydessa, jolloin toteutui yhden syklin
toimintavaihe. TyOpajatyoskentelyssa toteutui toimintatutkimussyklin toi-
minnan lisaksi reflektointia ja havainnointia, jotka kulkivat koko prosessin
ajan mukana lomittain suunnittelun ja toiminnan kanssa. Ennen tyopaja-
tydskentelyn kaynnistymista suunnittelin ensimmaisen tyopajan sisallon ja
kaytin hyvaksi alkukartoitusta suunnittelussa. Tydpajoissa luotiin malli pe-
rehdyttdmisesta ja kuvattiin kolme perehdytysprosessia toistaiseksi voi-
massa olevaan ja maaraaikaiseen tyosuhteeseen seka opiskelijan harjoit-
telujaksoa varten. Kokosin tyopajoissa tuotettua materiaalia ja yhdistin sen
kirjallisuudessa esiin tuotuun perehdytysmateriaaliin, analysoin aineistoa

ja hain sille paikkaa suhteessa tyodlle asetettuihin tavoitteisiin.

Ennen tydpajatydskentelyn kdynnistymista laadin suunnitelman tulevien
tyopajojen siséllostd. Ensimmainen tyopajatydoskentely 19.1.2015 oli
kaynnistys yhteiselle kehittdmisprosessille. Tyopajatydskentely toteutettiin
varsinaisen kuukausikokouksen lopuksi. Liitin kokouskutsun yhteyteen
esittelyn Learning Cafe-menetelmastd, jotta osallistujat osasivat valmistau-
tua ja varautua siihen milla tekniikalla tultaisiin tydskentelemaan. Lisasin
kokouskutsuun nelja kysymysaihetta, joiden avulla oli tarkoitus keréta ai-

neistoa:

1. Mita asioita tulee ottaa huomioon uuden tydntekijan/tulokkaan pe-
rehdyttdmisessa?

2. Mita asioita uuden tyontekijan/tulokkaan pitéd& saada tietaa ja oppia,
jotta han selviytyy tyostddn meidan organisaatiossamme?

3. Millainen on hyvé perehdytysprosessi?

4. Minka kaiken suhteen perehdyttamisen on tarkoitus saada aikaan
muutosta tai kehitysta? Kehittyykd vain uusi tyontekijé/tulokas vai
nahdaanko perehdyttdmisvaihe laajemmin mahdollisuutena hyo6-
dyntd& uuden tyontekijdn/tulokkaan osaamista ja sen my6ta kehit-

taa organisaatiota ja tydyhteis6a?
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Virtainlahden (2009, 250) mukaan Learning Cafe-menetelmassa jaetaan
kokemuksia, luodaan uutta tietoa ja rakennetaan yhteista ndkemysta jos-
tain ilmiésta. Learning Cafe-menetelmassa osallistujat tydskentelevat pie-
nissa ryhmissa, jossa yksi ryhmén jasen on sihteeri. Kaikki ryhméan jasenet
miettivat yhdessa samaa asiaa tai aihetta annetun otsikon mukaan. Kaikki
tuottavat ajatuksia asiasta. Sihteerit kirjaavat kaikki syntyneet ajatukset
paperille ja pitdvat keskustelua ylla. Ryhmia on useampia. Tietyn ajan va-
lein muut paitsi sihteeri siirtyvat seuraavaan ryhmaan ja poytaéan, jossa he
ensin kuulevat sihteeriltd mita edellinen ryhma on tuottanut ja sen jalkeen
ryhtyvat pohtimaan ja jalostamaan asiaa eteenpain tuottaen lisaa ajatuksia
asiasta. Poytia voidaan vaihtaa tarvittaessa useaan otteeseen. Jokainen
osallistuja on ainakin jokaisessa ryhmassa kerran mukana. Keskustelijat
vievat edellisesta ryhmasta ajatuksia seuraavaan péytaan ja tuovat tulles-
saan uusia ideoita reflektoitavaksi. Lopuksi ryhmien tuotoksista tehd&éan
yhteenveto. Nain saadaan esille osallistujien hiljaista tietoa ja voidaan ja-
kaa se muiden osallistujien kesken. Osallistujien kokemusperainen tieta-

mys on pohjana priorisointiin ja dialogiin.

Ensimmaisessa tapaamisessa tyoskenneltiin Learning Cafe- menetelman
avulla. Toimin tydpajatydskentelyn vetajana. Paikalla oli 22 tyéntekijaa ja 2
fysioterapeuttiopiskelijaa, jotka jaoin neljaan ryhmaan. Jokainen ryhma
valitsi joukostaan yhden henkilon sihteeriksi. Kertasin viela ennen ryhma-
tydskentelyn aloittamista miten Learning Cafe-menetelmassa toimitaan.
Osallistujat saivat esittaa kysymyksia, jos jokin asia heita mietitytti. Jokai-
nen ryhma tydskenteli kaksikymmentakaksi minuuttia yhden kysymyksen
parissa. llmoitin ajan tayttymisesta ja pdydan vaihdosta. Poydassa oleva
sihteeri kirjasi asiat flappipaperille ja kertoi seuraavalle ryhmalle mita edel-
linen ryhma oli keskustellut ja millaisia asioita tuottanut paperille kirjoitetta-
vaksi. Kiertelin rynmien joukossa ja kuuntelin keskustelua seka vastasin
tarvittaessa kysymyksiin. Viimeinen kysymys 4 teetti eniten tyota ja sita
varten luin joitain otteita ainakin kahdelle ryhmaélle perehdytykseen liitty-
vasta kirjasta, jotta kysymykseen olisi osattu vastata paremmin. Yhteinen
kokousaika paattyi siten, ettd yhteenvedolle ei jadnyt tuolloin aikaa. Kera-

sin flappipaperit itselleni.



48

Ennen seuraavaa tapaamista valokuvasin kirjoitetut flappitaulut seka kirjoi-
tin Excel-taulukkoon flappitauluista kaikki asiat, joita rynmaét olivat tuotta-
neet, jotta mitdén tuotettua asiaa ei unohdettaisi. Naista taulukoista alkoi
muodostua tutkijakehittajalle muistiot, jotka toimivat tybpapereina tyépaja-
tydskentelyn vélisena aikana. Taulukot laajenivat joka tydpajassa ja niiden
valilla, ja taulukkojen aineisto toimi loppuraportin tulosten kirjoittamisen

muistiona.

Seuraavassa tapaamisessa eli toisessa tyopajassa 24.2.2015 tehtiin
edellisen ryhméatydskentelyn yhteenveto, joka oli jaanyt tekematta ajan
puutteen vuoksi tammikuussa. Ojasalon ym.(2009,62, 38) mukaan toimijoi-
ta voi keskusteluttaa kehittdmisprosessin aikana siten, etta tutkija doku-
mentoi keskustelua ja paatoksia. Keskustelu voi jatkua kehittamisproses-
sin aikana vaiheesta toiseen siirryttdessa, jolloin edellinen keskustelu luo
pohjaa seuraavalle. Taman menetelman mukaan keskustelutin tyéryhmaa
ja kirjasin kaikkien nahtavalle yhteisen keskustelun tuloksia keskinaista

vuorovaikutusta hyodyntaen.

Helmikuun ty6pajassa paikalla oli 13 tyontekijaé. Esitin ensimmaisessa
tyOpajassa Learning Cafe- menetelmalla tuotetun materiaalin Excel-
taulukkona ja valokuvatut flapit videotykin kautta kaikille paikalla oleville.
Liséksi jaoin Learning Cafe- tydskentelyryhmisséa poytien sihteereina olleil-
le flappitaulut seké tulostetut Excel-tuotokset. Nain palattiin ensimmaises-
sa tyOpajassa tuotetun materiaalin pariin. Keskusteltiin ja avattiin kasitteita,
joista tydryhmat olivat keskustelleet ensimmaisessa tyopajassa ja ryhma-
laiset saivat kertoa tarkemmin mit& olivat tarkoittaneet misséakin kohdin
tekstia. Tama keskustelu oli jaanyt kokonaan ajan puutteen vuoksi pois
ensimmaisesta tapaamisesta. Kirjasin koko ajan muistiin asioita, joita ryh-
makeskustelussa nousi esiin. Kaikki paikalla olleet nakivat valkokankaalta

Kirjatut asiat.

Seuraavaa tyopajatyoskentelyd varten ryhmittelin materiaalin Word-
taulukkoon ja liitin siihen muuta kirjallisuudesta Ioytynytta perehdytyksen
tarkistuslistan sisaltoa. 25.3.2015 oli kolmas tydpaja. Paikalla oli 16 tyon-

tekijaa. Esittelin laajan taulukon materiaalista ja asiasta keskusteltiin vilk-
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kaasti sekd perehdytyksen siséltod kaytiin lapi kohta kohdalta. Taulukkoon
lisattiin paljon puuttuvia asioita, joita koettiin tarkeaksi perehdytyksessa.
Liséksi siirrettiin jonkin verran asioita eri otsikon alle. Kirjasin koko ajan
asioita ja kaikki nakivat tekstit valkokankaalta. Ennen ty6pajan paattymista
sovittiin, etta laadin yhdessa yhden tyontekijan kanssa prosessikuvaukset

perehdytysmalleista seuraavaan tydpajaan mennessa.

Tein prosessikaavioista ehdotelmat ja yhdessa edellisessa kokouksessa
valitun tyontekijan kanssa muokkasimme ja teimme kaaviot valmiiksi. Seu-
raavassa eli neljannessa tyopajassa 21.5.2015 paikalla oli 21 tydnteki-
jaa. Varsinaisen kokouksen lopuksi esittelin prosessikaaviot ja ne kaytiin
yhdessa keskustellen I&pi ja tehtiin niihin tarvittavat muutokset, korjaukset

ja lisaykset.

8.6.2015 pidettiin viides ja viimeinen tyopaja. Paikalla oli 19 tydntekijaa.
Olin lahettanyt kaikki perehdytysmallin luomiseen liittyvat materiaalit ennen
tyopajaa sdhkdpostilla tyontekijoille tutustuttavaksi. Materiaalissa oli pro-
sessikuvaukset ja perehdytysprosessin tarkistuslistan asiat. Kokouksessa
tuli ilmi, ettd l&hetetty materiaali ei ollut auennut kenenkaan tyontekijan
sahkopostista. Taman tiedon sain kuulla vasta kokouksessa. Siita huoli-
matta, ettd aineistoon ei ollut voitu tutustua etukateen, kaytiin se lapi yh-
dessa siten, etta naytin sen videotykin valityksella. Olin ryhmitellyt pereh-
dytysmateriaalin kokousta varten ja tehnyt aineistosta kolme eri taulukkoa.
Ensimmaisessa taulukossa esitettiin asiat, jotka taytyy olla tehtyna ennen
kuin uusi tyontekija aloittaa tydtehtavassaan, toiseen taulukkoon oli koottu
ne asiat, joista kerrotaan uudelle tyontekijalle hanen ensimmaisena tyo-
paivanaan. Kolmanteen taulukkoon oli kirjattu kaikki ne asiat, jotka kuulu-
vat uuden tydntekijan oppimisen sisaltdon ensimmaisen puolen vuoden
aikana tai ainakin ensimmaisen neljan kuukauden aikana. Viimeisessa
tyOpajassa tutustuttiin kolmeen eri taulukkoon, keskustellen tehtiin korja-
ukset ja muokkaukset aineistoon. Lisaksi kaytiin taulukkoa lapi tydnjako-
vastuun periaatteella. Katsottiin ja sovittiin yhdessa mitka asiat perehdy-

tyksessa kuuluvat lahiesimiehen ja mitka perehdytysvastaavan vastuulle.
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Perehdytyksen toimintamallin sisallon lisksi kaytiin viela kerran lapi kolme
prosessikaaviota, jossa ensimmaisessé oli kuvattu toistaiseksi voimassa
olevassa tydsuhteessa olevan uuden tyontekijan perehdytysprosessi. Toi-
sessa kaaviossa oli kuvattu maaraaikaisessa tydosuhteessa toimivan uu-
den tyontekijan perehdytys ja kolmannessa oli kuvattu terveysaseman fy-
siatriaan harjoittelemaan tulevan opiskelijan perehdytysprosessi. Proses-

sikaaviot hyvaksyttiin ilman muutoksia.

Viimeisessa ty0pajassa sovittiin, ettéd Aavan terveysasemien fysio- ja toi-
mintaterapiassa aloitetaan jokaisella terveysasemalla yksilollisen perehdy-
tysohjelman suunnittelu ja rakentaminen olemassa olevan perehdytysmal-
lin pohjalta. Tasta tydsta tulevat vastaamaan terveysasemien vastuufy-

sioterapeutit.

5.4 Havainnointi- ja reflektointivaihe

Havainnointi ja reflektointi kulkivat koko prosessin ajan lomittain suunnitte-
lun ja toiminnan kanssa. Tydpajoissa keskustelimme perehdytysmallin si-
sallosta ja perehdytysprosesseista. Jokaisen tydpajatyoskentelyn jalkeen
suunnittelin ja reflektoin tydpajoissa tuotettua aineistoa analysoiden sita, ja
reflektointi vei tyota eteenpdin. Elokuussa 2015 kavin pienryhmissa jokai-
sen terveysaseman fysio- ja toimintaterapiassa tuotetun perehdytysmallin
sisaltoa lapi. Teimme perehdytysmalliin vield tuolloin muutamia korjauksia
ja muutoksia. Marraskuussa 2015 sain kirjoitettua raportin valmiiksi. Muu-
tama tyontekija ehti lukea kirjallista tuotosta ja kommentoida sitd. Tein pie-

nia lisayksia perehdytyksen sisaltéon viela tassakin vaiheessa.

Kesakuussa 2015 yhden terveysaseman fysio- ja toimintaterapiassa aloitti
uusi fysioterapeutti, joka oli palkattu maaraaikaiseen tydésuhteeseen ke-
sasijaiseksi. Sijaisen perehdytyksessa kaytin kehittdmishankkeessa tuotet-
tua mallia, jolloin perehdyttamisessa oli vahvasti lasna havainnointia ja
reflektointia, kun perehdytysmallista tuli valittomasti kesasijaiselta palautet-
ta. Kesasijaisen perehdyttaminen toimi mallin esikokeiluna ja perehdytys-
prosessin aikana huomasin joitain asiasisaltoja, joita lisdsin perehdytys-

runkoon tai vaihdoin toisen otsakkeen alle.
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Kangas ja Hamalainen (2007, 26), Lepistd (2004, 65) ja Lohilahti (2010, 7)
korostavat perehdytysprosessissa seurannan ja arvioinnin tarkeytta ja
merkityst&, jolloin sitéd voidaan arvioida samalla tavalla kuin mita tahansa
palvelun laatua ja talloin saadaan tietoa missa on onnistuttu ja mita osa-
alueita pitaisi parantaa. Perehdytyksen tuloksia arvioidaan organisaatiois-
sa yleensa yksinkertaisemmilla menetelmilla kuin muita koulutustapahtu-
mia. Arvioinnin tulee kohdentua koko perehdytysprosessiin ja seurannan
arviointivalineena voidaan kayttaa eri tavalla luotuja tarkistuslistoja, joista
esimies, perehdyttaja ja uusi tyontekija voivat seurata oppimista ja var-
mentaa opittua. Nain saadaan merkittavaa tietoa seuraavan perehdytys-
prosessin kehittamissuunnitelmaa varten, ja osaamista kehitetddn suunni-
telmallisesti. Rainion (2010b, 30) mukaan perehdyttdmisen toimivuus pitaa
tarkistaa ja varmistaa uuden tyontekijan kanssa viimeistaan kehityskes-
kustelussa.

Tein arviointilomakkeen, jolla uusi tyontekija voi arvioida koko perehdytys-
prosessia. Kaytin lomakkeen valmistelussa pohjana kehittdmishankkeessa
syntyneen perehdytyksen toimintamallin sisalt6a seka Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 265-268) ehdottamaa mallia. Arviointilomakkeessa (liite 4.) pereh-
dytettava voi antaa palautetta ensimmaisesta tyoviikosta, perehdytysajas-
ta, organisaatioon liittyvista asioista, omasta tydstaan, verkostoista, vies-
tinnasta ja perehdytyksen kokonaisuudesta seka seurannasta. Lisaksi pe-
rehdytettava voi kirjoittaa vapaata tekstia ideoistaan ja ehdotuksistaan pe-

rehdytykseen liittyen.

Sain fysioterapeuttisijaiselta tydsuhteen paattymisen jalkeen sahkdpostin
valityksella palautetta toteutetusta perehdytysprosessista. Kesasijainen
taytti sdhkoisesti arviointilomakkeen, koska tydjarjestelyista johtuen en
pystynyt tapaamaan keséasijaista palautteen saamiseksi. Kesasijainen an-
toi palautetta perehdytyksesta ja sen antia tydssa selviytymisen ja oppimi-
sen kannalta. Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveyden-
huollon fysio- ja toimintaterapiassa oli liséksi toinen kesasijainen, joka oli
aloittanut tyot talvella 2015 eik& hanté oltu perehdytetty uuden mallin mu-
kaan, vaan han oli ollut mukana tyopajatyoskentelyssa laatimassa pereh-

dytysmallia. Lopetettuaan tydt h&n antoi arviointilomakkeen avulla palau-
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tetta perehdytyksesta ja arviointilomakkeesta. Kahdelta sijaiselta saadun
palautteen mukaan tein perehdytysmalliin ja arviointilomakkeeseen pienia
muutoksia. Tavoitteena on, etta arviointilomakkeen taytdssa tullaan kayt-

tamaan sahkaista Webropol — kyselytutkimustydkalua.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymassa kaynnistettiin kevaalla 2015
yleisperehdytyksen laatua parantava hanke. Hankkeeseen koottiin tyo-
ryhma, johon paasin mukaan. Tyoryhma tydskenteli kevaalla ja syksylla
2015. Yksi kehittdmistydéryhman jasenista oli ollut kevaalla 2015 The Eu-
ropean Hospital and Healthcare Federation -ammattihenkilovaihdossa
Keski-Euroopassa. Tama ammattivaihto mahdollistaa terveydenhuollon
hallinnon eri tehtavissa tydskentelevan tutustua kuukauden ajan jonkin
toisen Euroopan maan terveydenhuoltojarjestelméaéan (Kunnat.net 2015).
Vaihdossa ollut tydntekija jakoi yleisperehdytystyoryhman jasenille yhden
eurooppalaisen lastensairaalan perehdytyksen muistilistan. Vertasin Péai-
jat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio-ja
toimintaterapiaan tuotetun perehdytysmallin sisaltta tahan lastensairaalan
malliin ja reflektoin tuotettua materiaalia taman avulla. Kehittdmishankkee-
na tuotettuun malliin ei tarvinnut tehda muutoksia tamén lastensairaalan
mallin pohjalta. Kaikki oleellinen, joka oli kirjattu eurooppalaisen lastensai-
raalan perehdytysrunkoon, oli huomioitu myds fysio- ja toimintaterapian

perehdytysmallissa.

Taman tutkimuksellisen kehittamishankkeen perehdytysmallin valmistut-
tua, sita kasiteltiin kuntoutuskeskuksen esimieskokouksessa. Esittelin pe-
rehdyttdmisen toimintamallin esimiehelleni eli tydpaikkaohjaajalleni seka
kollegalleni, erikoissairaanhoidon osastonhoitajalle. Mallista kaytiin kes-

kustelua. Saadun palautteen pohjalta tein malliin muutamia muutoksia.
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6 KEHITTAMISHANKKKEEN TULOKSET

6.1 TyOpajatytskentelyn tulokset perehdyttamismallin pohjaksi

Kehittamishankkeen tuloksena syntyi tarkoituksen ja tavoitteen mukaisesti
sahkoinen perehdyttamisen toimintamalli Paijat-Hameen sosiaali- ja terve-
ysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiaan. Toiminta-
malli kehitettiin tydpajatydskentelyn avulla tydyhteison tyontekijoiden
kanssa. Mallista saatiin selkeé ja kattava osaamisen kehittdmisen tyovali-

ne.

Teetin alkukartoituksena sahkodpostikyselyn ja keskustelutin tyontekijoitéa
perehdytyksesta joka terveysasemalla. N&in k&ynnistin tyontekijéiden
ajatteluprosessin asiaan ja ensimmaisessa tyopajassa tyontekijat tydsken-
telivat Learning Cafe-menetelmalla aktiivisesti keskustellen tyopoydan sih-
teerin kirjatessa asiat muistiin. Analysoin ja luokittelin Learning Cafessa
esitettyjen kysymysten vastauksia. Seuraavassa esittelen neljaa kysymys-

ta, joihin on haettu vastauksia tyontekijoilta tydpajoissa.

Mita asioita tulee ottaa huomioon uuden tydntekijan perehdyttami-

sessa?

Tahan kysymykseen osattiin vastata helposti ja tassa tyopoydassa kes-
kusteltiin asiasta vilkkaasti. Uuden tydntekijan perehdyttamisessa huomi-
oon otettavia asioita nousi esiin paljon. Vastaukset on luokiteltu seitse-
maan ylaluokkaan ja jokaisen ylaluokan alle on lajiteltu alaluokat (Kuvio 7).
Perehdytyksessa huomioon otettavien asioiden listalla on tyontekijaan liit-
tyvien asioiden lisaksi kaytannon toimivuuteen, tyéturvallisuuteen, organi-

saatiorakenteeseen ja kaytanteihin liittyvia asioita.



Tyontekijan tausta

Kaytannon asiat

Tyoturvallisuus

Perustehtava,Henkilosto
ja vastuualueet,
Y hteystiedot

Organisaatio

Perehdytysmateriaalit

Kaytannot
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» Koulutus

« Erityisosaaminen
 Tyohistoria

k&, harrastukset, auto

«Tilat, valineet, tydvaatteet, avaimet, puhelin,
tydyhteison ajankayton rytmitys, tauot,
ruokailu, velvollisuudet, hiljaiset tavat,
palaverit, palkkaan littyvat asiat, lomat ja
lomaoikeudet

+Lait, asetukset, tietoturva, vékivalta- ja
uhkatilanteet, tyoterveyshuolto, ohjeistukset
esim sairauslomat

*Erikoisosaaminen, yhteistyotahot
*Kuvataan perustehtava

*Hierarkia, arvot, toimintaperiaatteet
*Phsotey, Tyopisteet, Aava

*Mita, missa , paivitys
*Riittavasti aikaa perehdytykselle, jaksotetaan
perehdytys pidemmalle ajalle

*Hoito-/terapiakaytannét, vuodeosastotoiminta,
ryhmatoiminta, apuvélineet, hoitoketjut, atk-
ohjelmat,

*Laksilaisten toiminta

Kuvio 7. Huomioon otettavia asioita perehdytyksessa?

Mita asioita uuden tyontekijan pitaa saada tietda ja oppia, jotta han

selviytyy tydstddn meidan organisaatiossamme?

Toiseen kysymykseen tyontekijat tuottivat ensimmaisen liséksi paljon asi-

oita, jotka osittain menivat ykkdskohdan kanssa paallekkain, koska kysy-

mysasettelu oli vaikea ja kaksi ensimmaista kysymysta olisi voinut yhdis-

taa. Taman vuoksi on tallennettu joitain kohdassa kaksi kirjattuja asioita

kohtaan yksi. Tarkeimmaksi asiaksi tahan kysymykseen nousi vastauk-
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seksi se, ettd uuden tyontekijan taytyy tietdd kuka hénet perehdyttdé: esi-
mies vai lahin tydkaveri. Taman vuoksi vastuujako on kuvattu tarkasti toi-
mintamallissa. Turvallisuuskysymykset tydyhteistssa, tyontekijan tyoter-
veyshuolto ja yleisiksi luokitellut asiat nayttivat keskusteluttavan ryhmalai-
sia eniten. Perehdyttamismallia tehdessa tydryhmat ovat tuottaneet hyvin
kaytannonlaheisia vastauksia, jolloin perehdytysprosessi olisi mahdolli-
simman konkreettinen ja helposti toteutettavissa. Tyéryhmat ovat myos
osanneet keskittya oleelliseen, koska tydnkuva, tietojarjestelmien hallinta,
tyotilat ja koulutusmahdollisuudet ovat tarke& osa uuden tyontekijan hal-
tuun otettavia asioita, jotta arkinen ty0 alkaa rullata. Taman kysymyksen
vastaukset on luokiteltu kahdeksaan ylaluokkaan ja jokaisen ylaluokan alle

on lajiteltu alaluokat. (Kuvio 8.)
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*Turvapuhelin kotikéynneilld, uhkatilanteet:
miten toimitaan, turvallisuus tyétiloissa:
hatanappi

*Ensiapuvalineet, suojahanskat, suojaessut

*Hygienia: sormukset, kasidesi, hygienia
asiakkaiden valilla

Turvallisuuskysymykset

*Tybaika, tydvuorolistat, lomat, ESS, TEM
* Tybvaatteet, mista [6ytyy

Yleista +Henkildkortti, vaitiolovelvollisuus

* Tyokaverin kohtelu

«Liitot, luottamusmiehet, Laksilaisten edut

*Oma tydterveyshoitaja, ajanvaraus

Tyoterveyshuolto +Laakarissa kaynti tydvaikana

*Oma huone, apuvalineet, varasto- ja pesutilat
*Oman toimipisteen tyokaverit
« Effica: tilastointi, laskutus

« Effector, sahkoposti, yhtyman sivut, H-asema,
Physiotools, HaiPro

*Tunnukset, maksusitoumukset

Tyédtilat,henkilokunta

Tietojarjestelmat

*Tyon tavoitteet, mita teen, tyon laajuus
Tydnkuva «Aikuiset , lapset
*Tarvitaanko oma auto

«Pakolliset sisaiset koulutukset, muut sisaiset
koulutukset

Koulutus ja kokoukset +Mahdollisuudet paasta ulkopuoliseen
koulutukseen

* Tydpaikkakokoukset, palaverit, tydohjaus

*Esh, kuntoutuspalaverit, kunta, l1-sektori,
ammatillinen esimies, omaiset, potilaan

Yhteistyttahot naapurit, oma vaki
» Tarkeat puhelinnumerot ja nimet

Kuvio 8. Perehdytettavia asioita?
Millainen on hyva perehdytysprosessi?

Tyopajaryhmilla oli selked kasitys siitd miten perehdytysprosessi pitaa to-
teuttaa, jotta se olisi tehokas ja opettava. Tassa kohdassa tyOpajatyosken-
telyd nousi esiin ajatus perehdyttamisen prosessikaavioiden tekemisesta.
Tasta johtuen paatin, ettd prosessikaaviot tehdaan. ( Liitteet 5.-7.)

Tybpajassa pohdittiin perehdytyksen kestoa ja ehdotettiin, etta prosessi
jaettaisiin pieniin osiin, aiheittain ja pitkélle aikajanalle. Uuden tydntekijan
palautetta ja aikaisempaa tyokokemusta ja omaa vastuuta toivottiin hyo-
dynnettdvan, samoin perehdytysvastuun jakamista perehdyttdjan osaami-

sen mukaan. Prosessille toivottiin nimettavan yhdyshenkilo ja kaytannon
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tyota seké vuorovaikutteisuutta suositeltiin otettavan mukaan perehdytyk-

seen. TyOpajassa ehdotettiin perehdytyksen séhkdisen version laatimista.

Tahan kysymykseen tuli nelja ylaluokkaa ja niille alaluokat. (Kuvio 9.)

Aika

Prosessi

Yleista

Materiaali

*Voi kestaa jopa puoli vuotta, riittavasti aikaa,
pala kerrallaan, aiheittain, osa-aikaista,
kohdennettua

« Sovittuja, viikottaisia aikoja, myohemmin esim.
osastopalaveri

< Joustavasti sovitun mukaan, ei kaikkea
kerralla

*Muokattavissa palautteen mukaan

*Huomioidaan tydntekijan aikaisempi
tybkokemus

*Nimetaan perehdytysprosessiin
yhteyshenkild/henkil 6t

* Tarvittaessa kaytannon tilanteita avuksi
vaikeimpiin uusiin tyétehtaviin

*Tarkistuslista pitéaa olla

»Jaetaan perehdyttajan osaamisen mukaan
perehdytyksen osa-alueet

*Vastuu myos perehdytettavalla

*Yhteystiedot

*Tilaa vuorovaikutukselle

Kirjalliset ohjeet, sahkdinen versio, sanallinen,
kaavioita perehdyttamiseen ja niiden aukaisu,
joka auttaa hahmottaman kokonaisuutta,
kaikkea mita pitaisi hallita

Kuvio 9. Millainen on hyva perehdytysprosessi?
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Minka kaiken suhteen perehdyttamisen on tarkoitus saada aikaan
muutosta tai kehitysta? Kehittyyk6 vain uusi tyontekija vai ndhdaan-
ko perehdyttdmisvaihe laajemmin mahdollisuutena hyédyntéaa uuden
tyontekijan osaamista ja sen myota kehittda meidan organisaatio-

tamme ja tyoyhteis6admme?

Ty6pajaryhmien oli vaikea ajatella oman toiminnan muuttamista ja kehit-
tamista uuden tyontekijan tydyhteisdon saapumisen myota. Lahinna poh-
dittiin toimintojen paivittamista ja tydyhteisén ilmapiirin virkistymista. Vas-
tauksia kertyi niukasti ja niissékin painopiste oli uuden tyontekijan vastuul-
la, hénen tietojensa ja taitojensa kayttoonotossa. Tahan kysymykseen |0y-
tyi kaksi ylaluokkaa ja niille alaluokat. (Kuvio 10.) Kun uusi ty6ntekija aloit-
taa organisaatiossa Kupiaksen ja Peltolan (2009, 77) mukaan on erin-
omaisen hyva vaihe tarkastella tydyhteison omaa toimintaa ja kyseenalais-
taa sitd. Uutta tyontekijaa voidaan pyytaa tarkastelemaan ja ihmettele-
maan tydyhteison toimintatapoja ja kaytantoja, jotta uudistusta ja muutosta

voisi tapahtua. Tama vaatii tydyhteison halua kehittya.

* Toimintojen kehittdminen/ paivittaminen

* Tieto/taito kayttoon

TyOyhteiso +Uudet kaytannét, hyvat ideat ja mallit muualta
*Perehdytys voi herattda vanhan

«Virkistaa tydyhteison ilmapiiria

*Kirjaa muistiin uudet mallit ja ideat, jotta
osataan ottaa kayttoon
Uusi tyontekija +Kyseenalaistaa terveesti

*Kirjaa tarvittaessa perehdytyksen
muutostarpeita

Kuvio 10. Minka kaiken suhteen perehdyttdmisen on tarkoitus saada ai-
kaan muutosta tai kehitysta?
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6.2 Perehdyttamismalli Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman pe-

rusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiaan

Kehittamishankkeen aikana saatiin aikaiseksi kokonaistuotoksena uusi
perehdyttdmismalli (Kuvio 6.). Se koostuu viidesta erillisesta osa-alueesta,
jotka muodostavat kokonaisuuden uuden tydntekijan oppimisen varmista-
misessa perehdytysprosessin aikana. Rekrytointiprosessi on perehdytta-
mismallin ensimmainen vaihe. Rekrytointiprosessin paatyttya toisessa vai-
heessa kuvataan kaikki ne asiat, jotka pitéaa olla tehtynd ennen kuin uusi
tyontekija aloittaa tydnsa organisaatiossa. Lahiesimies valmistelee tarvit-
tavat asiakirjat ja tekee muut valmistelut kuten kayttdoikeuksien varmista-
misen eri tietojarjestelmiin. Lisdksi esimies on yhteydessa uuteen tyonteki-
jaéan ja tarvittaessa tapaa héanet, tiedottaa tyontekijasta organisaatiossa,
valmistelee perehdytyksen, tydtilat, tyovalineet seké sopii tarkeimmat ta-

paamiset uuden tyontekijan kalenteriin. (Liite 1.)

5. VAIHE

Perehdytyksen
arviointi

keskustelussa

dyttaminen mahdollisesti muuten
uuden jopa sovitussa
tydntekijan 6 kuukautta. tapaamisessa.
ensimmaisena
rehdyttamisen ~ tyopaivana.

suunnittelu ja
valmistelu
tydyksikossa,

“VAIHE ennen uuden
Rekrytointi  yontekiian |
prosessi ensimmaista
paattyy ja tyOpaivaa.
uusi, valittu

tyontekija

allekirjoittaa

tyo-

sopimuksen.

Kuvio 6. Kehittdmishankkeessa tuotetun perehdytyksen toimintamallin eri

vaiheet
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Kolmannessa vaiheessa kuvataan uuden tyontekijan ensimmaisen paivan
aikana yhdessa kaytavia asioita. Uusi tyontekija otetaan vastaan ja hanel-
le esitellaén tydyhteiso, tydtilat, perehdytysohjelma, kaytannon asiat, oma
tyoyksikko ja jarjestelma, joita tyontekija tarvitsee tydssaan. Lisaksi tutus-
tutaan uuteen tyontekijddn, hanen tydskentelytyyliinsa, osaamiseensa ja
jasennetddn hanen odotuksiaan uuteen tydthoén keskustellen. Jonkun ty6-
yhteisdssa pitempaan tydoskennelleen on suotavaa kayda lounaalla yhdes-

sa uuden tyontekijan kanssa. (Liite 2.)

Neljas osa-alue pitaa sisallaan kaikki ne asiat, joihin uuden tydntekijan on
perehdyttava, jotta han selviytyy uudesta tydstaan, niin, etta potilaat saa-
vat parhaan mahdollisen terapian. Taman osa-alueen asioita saatetaan
kayda lapi tai sivuta jo tyontekijan ensimmaisena paivana, mutta niihin pa-
lataan neljannessa vaiheessa, jolloin oppiminen syventyy ja uudet asiat
asettuvat organisaation toimintamallien kanssa oikeaan paikkaan. Tama
vaihe kestaa useita viikkoja, mahdollisesti kuukausia. Perehdytykseen voi-
daan kayttaa vaikka koko koeaika, jolloin uudelle tydntekijalle ei tuoda liian
nopeassa aikataulussa uusia asioita, jotta han ehtii omaksumaan tarvitta-
vat asiat. Perehdytysohjelmassa on mahdollista palata taaksepéin ja ker-
rata asioita. Perehdytysohjelman sisélto tallennetaan yhtyméan Moodle-
pohjaan, josta voidaan linkkien avulla ohjata uusi tydntekija lukemaan ja
tutustumaan laajoihin osa-alueisiin, joista |6ytyy materiaalia yhtyman intra-
net-sivuilta. Uuden tyontekijan perehdytyksen siséltoé on laaja ja tyontekija

voi seurata perehdytyksen etenemista rakennetun mallin mukaan.

Perehdytyksen sisaltd rakentuu seuraavista kokonaisuuksista: Paijat-
Hameen sosiaali-ja terveysyhtymén organisaatiorakenne, toiminta ja ta-
voitteet, palvelusuhdeasiat, oma tehtéva, potilaan liikunta- ja toimintakyvyn
arviointiin ja terapiaan liittyvat asiat ja kirjaamiskaytannot kaikkine asiakir-
jamerkintdineen, Effica-terveyskertomusjarjestelman perehdytyspaiva tai
paivat seka Effector- apuvélinejarjestelméan perehdytyspaiva. Jos uusi
tyontekija on kayttanyt perusterveydenhuollon Effica-
terveyskertomusjarjestelmaa, perehdytykseksi riittda usein yksi paiva. Jos
jarjestelma on taysin outo, tarvitaan useamman paivan perehdytys. Lisaksi

perehdytetddn omaan tehtavaan, tyotiloihin, palkkaukseen liittyviin asioi-
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hin, tyoterveyshuoltoon, turvallisuusasioihin ja tydsuojeluun. Tyontekijan
osaamisen kehittaminen ja tdydennyskoulutus, tiedottaminen, henkil6s-
t6on kohdistuvat odotukset, tydaika, organisaation tietojarjestelmat seka
keskeiset yhteistyotahot ja — kumppanit yhteystietoineen kuuluvat myos
perehdytysprosessin sisaltoon. Uudelle tyontekijalle annetaan myds mah-
dollisuus ihmetell&, kysella ja kyseenalaistaa organisaation olemassa ole-
via kaytantoja. (Liite 3.)

Viidennessa vaiheessa kuvataan perehdyttamisprosessin arviointia, joka
tulee tehd& uuden tyontekijan kanssa hanen kehityskeskustelussaan tai
muuten sovitussa tapaamisessa. Lisaksi on tehty prosessikaaviot ohjaa-
maan perehdytyksen toteutumista. Kupias ja Peltola (2009, 46, 102—-110)
suosittelevat edella kuvattua perehdyttamisprosessin etenemista, jolloin
vaiheet seuraavat toisiaan ja perehdytyksesta muodostuu harmoninen ko-
konaisuus. Tavoitteena on, ettd tydympariston ja uuden tydntekijan osaa-
mista kehitetdan siten, ettéd uusi tyontekija paasee tydssaan alkuun ja sel-

viytyy siita tarvittavan itsenaisesti.

Perehdyttdmisen toimintamallin toisessa, kolmannessa ja neljannessa vai-
heessa on kuvattu perehdytyksen sisallon lisaksi vastuujako perehdytyk-
selle. Tata tyontekijat toivoivat erityisesti ensimmaisessa tyopajatyoskente-
lyssa. Koko perehdytysmalli on jaettu neljaén lokeroon, jotka ovat aihe,
sisalto, vastuuhenkild ja valmis-kohta. Eri aiheita perehdytyksesta on yh-
teensa 39 ja jokaiselle aiheelle on oma perehdytyssiséltonsa ja vastuu-
henkilonsa. Perehdyttgja ja perehdytettava voivat taman mallin avulla seu-
rata mitka asiat on perehdytetty ja mihin viela pitaa palata ja kerrata asioi-

ta.

Liitteissa 5.-7. on nahtavissa prosessikuvaukset erilaisiin tydsuhteisiin tu-
leville tyontekijoille ja opiskelijalle. Naissé prosessikaavioissa nousee esiin
perehdytyksen monivaiheinen vuorovaikutuksellisuus, jolloin uusi tyonteki-
ja ottaa vastaan uutta tietoa, mutta antaa myo6s palautetta saamastaan
perehdytyksesta ja esimies seka vastuuperehdyttdja muuttavat perehdy-
tysprosessia saamansa palautteen pohjalta. Uuden tydntekijan tydryhméan

osuus nayttaad prosessikaaviossa vaatimattomalta, mutta tydryhman osuus
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perehdytysprosessissa on merkittava. Maaraaikaiseen tydsuhteeseen tu-
levan tyontekijan perehdytysprosessi on jonkin verran vaatimattomampi
kuin toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteeseen tulevan perehdytys,
mutta kuitenkin selvasti vaativampi kuin opiskelijan, joka tulee harjoitus-
jaksolle organisaatioon. On ymmarrettavaa, etta perehdytysprosessin ei
tarvitse olla yhta laaja ja tarkka niille tydntekijéille, jotka ovat organisaati-
ossa vain sijaisena, kuin niille tydntekijéille, joiden tyésuhde jatkuu useita

vuosia.
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7 POHDINTA

7.1 Kehittamishankkeen arviointi

Tutkiva kehittaminen tai tutkimuksellinen kehittamistoiminta pyrkii tuotta-
maan tietoa aidossa kaytdnnon toimintaymparistossa, jolloin organisaation
toimintaa pyritaan kehittamaan tuotetun tiedon ja tutkimustulosten avulla.
Né&in luodaan uusia ja entista parempia palveluprosesseja, tuotantovalinei-
ta tai — menetelmia. Kehittamistoiminta pyrkii luomaan konkreettista muu-
tosta parempaan ja kehittymisté voidaan tarkastella seké prosessina etta
tuloksena. (Heikkilda ym.2008, 21; Toikko & Rantanen 2009, 21-23.)

Kehittamishanketta arvioidaan yleensa koko kehittdmishankkeen ajan.
Kehittamisprosessin aikana kuuluu arvioida hankkeen etenemista ja toteu-
tumista, jolloin arviointia voidaan kayttaa hyvaksi kehittdmistydn suuntaa-
misessa ja josta pystytadn antamaan palautettakin kehittamistybhén osal-
listuville. Kehittamishankkeen paatdsvaiheessa arvioidaan yleensa tulos-
ten lisaksi toteutusprosessia, tavoitteiden saavuttamista asetetussa ajassa
seka tulosten luotettavuutta. (Heikkila ym. 2008, 127-131; Ojasalo ym.
2009, 47.)

Taman kehittdmishankkeen aihe lahti tydelaméan kehittdmistarpeesta ja se
on aina organisaatiossa ajankohtainen, koska perehdyttamisprosessi kat-
sotaan yhdeksi tarkeimmista ja tehokkaimmista osaamisen kehittdamisme-
netelmista seka sisaisesta koulutuksesta, johon tyéntekija saa osallistua
organisaatiossa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Lepistt 2004, 56). Kehitta-
mishankkeessa tuotettua perehdytyksen mallia oli suunniteltu tehtavaksi
Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja
toimintaterapiaan muutaman vuoden ajan, joten hankkeen toteutuminen

oli erittdin suotavaa.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman strategia tukee henkildstbon ja
johtamiseen panostamista, osaavan ja oppivan henkildston tunnustamista,
ja henkiloston ammatillisen kehittymisen tukemista, jolloin perehdytyksen

toimintamallin rakentamisen voidaan katsoa tukevan edellda mainittuja
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teemoja, ja taten kehittAmishankkeen aihe nousee yhtyméan strategiasta.
(Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtymé&, 2015b.) Kehittamishankkeen
tilaajana toimi Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymén kuntoutuskes-

kuksen tulosalue. Tyopaikkaohjaajaksi nimettiin kuntoutuspaallikkd.

Kehittamishankkeen toteuttamisen tarvetta puoltaa tydnantajan perehdyt-
tamisvelvoitetta ohjaava lainsdadanto, jossa voidaan katsoa olevan merkit-
tavaa painoarvoa tyontekijan tyota ja siihen liittyvaa oppimista kohtaan.
Monet lait pitévat sisallaédn useita suoria maarayksia tai viittauksia tyénan-
tajan velvoitteeseen huolehtia uuden tyontekijan perehdyttdmisesta ja vas-
tuusta opastaa hanet tyohonsa. (Hietala & Kaivanto 2013, 36; Kupias &
Peltola 2009, 20,27.)

Tassa hankkeessa kehittdmismenetelméana oli toimintatutkimus ja tutki-
musmenetelméné seké aineiston keruuna kaytettiin tydpajatytskentelya,
jossa aloituspajassa tydskenneltiin Learning Cafe-menetelmalla. Jatko-
tydskentelyssa menetelmana oli keskusteleva, yhteisollinen ryhmatyds-
kentely, jota johti tutkijakehittdja dokumentoiden keskustelua ja paatoksia
(Ojasalo ym. 2009, 62, 38). Toimintatutkimukselle on tyypillista yrittd& yh-
dessa ratkaista kaytannon ongelmia ja saada aikaan muutoksia sosiaali-
sessa todellisuudessa ja samalla tutkia naita muutoksia. Tall6in teoria ja
kaytanto yhdistyvat ja suunnittelu ja toteutus vuorottelevat. Toimintatutki-
mus osallistavana kehittamismenetelména on eduksi tutkijakehittajalle,
koska héan voi kehittaa toimintaa yhdessa yhteison jasenten kanssa, jotka
tuntevat toimintansa haasteet paremmin kuin tutkijakehittaja. (Ojasalo ym.
2009, 58-59; Toikko & Rantanen 2009, 29-30.) Paijat-Hameen sosiaali- ja
terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapian osaston-
hoitajana olin tietoinen asioiden nykytilasta ja perehdytysmallin puutteesta
ja tarpeesta, joten kiinnostuksen kohteeni liittyi muutoksen aikaansaami-
seen Ojasalon ym. (2009,58) seka Toikon ja Rantasen (2009, 29-30) esit-

tamalla tavalla.

Kehittamishanke toteutettiin Heikkisen ym. (2008, 79) kuvaaman nelivai-
heisen toimintatutkimussyklin mukaan, johon kuuluu suunnittelu, toiminta,

havainnointi ja reflektointi. Suunnitteluvaiheessa koin saavani riittavasti
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tukea lahiesimieheltani ja tyontekijoilta, jotta pystyin etenemaan tyossa
suunnittelusta toimintaan. Toimintavaiheessa vein hanketta eteenpain ty6-
pajatydskentelylla. Ryhmatydskentelyn valiin jaavilla ajoilla reflektoin tuo-

tettua materiaalia.

Tyopajatydskentely onnistui hyvin, kun se oli liitetty fysio- ja toimintaterapi-
an kuukausikokousten yhteyteen. Tall6in kenenk&an ei tarvinnut matkus-
taa erikseen kehittamispaivaan. Nain oli suljettu pois se riski, etta kukaan
tyontekijoista ei olisi osallistunut tydskentelyyn. Tydryhman kokoamisessa
ei ollut taten mitdan ongelmaa ja paikalla olleet tyontekijat osallistuivat
tydskentelyyn innostuneesti ja sitoutuneesti. Osa tyontekijdista oli tutustu-
nut ennen ensimmaisté tyopajaa siind kaytettavaan Learning Cafe-
menetelmaan ja kaikki osasivat hyodyntaa ryhmatyota tydskentelyn aika-
na. Tyontekijat jaettiin neljddn ryhmaan, jolloin kahdessa ryhmassa oli viisi
ja kahdessa kuusi osallistujaa. Aivoriihitydskentelytyyppisessa tyoryhmas-
sa on suositeltavaa olla 6-12 jasenta (Ojasalo ym. 2009, 146). Tydskentely
naissa pienryhmissa ensimmaisessa tyopajassa eteni systemaattisesti

suunnitelman mukaan.

En ollut varautunut siihen, ettd ryhméatoissa tuotettua materiaalia ei ehdita
kayda yhteenvedonomaisesti lapi ensimmaisella kerralla, joten Learning
Cafe-tyoskentely jai tavallaan ensimmaisessa tyopajassa kesken. Koko-
naisuuden hallinnan kannalta olisi ollut suotavaa, ettd ryhmatydskentely
olisi ehditty purkaa ensimmaisessé tyopajassa. Osallistujat olisivat toden-
nakoisesti muistaneet paremmin ryhmatoissa kaytyja keskusteluja. En-
simmaisen tapaamisen jalkeen mietin, miten tulevissa kokouksissa ehdi-
taan paneutua hankkeen asioihin ja tuottaa materiaalia. Seuraavassa tyo-
pajassa aloitettiin yhteenvedolla, joka johdatteli osallistujat taas aiheeseen
ja antoi suuntaviivat tyoskentelylle seka tiedon siitd, ettéa kevaan aikana
pidettavissa tyopajoissa jatkettaisiin joka kerralla siihen mihin edellisella

kerralla oli jaaty.

Keskustelu kaikissa tyopajoissa oli aktiivista ja positiivista, tunnelma ol
mydnteinen ja jokainen paikalla ollut keskittyi aiheeseen. Tyéryhma toises-

ta viidenteen tyOpajaan oli suuri, mutta tottunut jo vuosien ajan tyéskente-
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lem&éan kokousten ajan yhdessa ja olin tottunut keskusteluttamaan osallis-
tujia monen vuoden ajan, joten ryhman koko ei mielestani haitannut tyos-

kentelya.

Ryhmassa on aina aktiivisempia ja passiivisempia osallistujia, joka nakyi
my0s tassa tyoskentelyssé ja osa osallistujista hyvaksyi hiljaisesti muiden
esiin tuomia ndkdkulmia. Pyrin omalla toiminnallani aktivoimaan kaikkia
osallistujia ja antamaan tilaa ja keskustelumahdollisuutta jokaisessa tyopa-
jassa. Tybpajatydskentelyt toteutettiin sellaisessa kokoustilassa, jossa
saatoin reaaliajassa esittaa dokumentoidun materiaalin kaikille, joten ty6s-
kentelyn etenemisen seuraaminen oli kaikille helppoa. Kokoustilojen tieto-
koneelta paasi yhtyméan verkkosivuille, josta saattoi tarvittaessa tarkistaa
jonkun asian yksityiskohdan. Tydpajoissa oli mukana tammikuussa 2015
aloittanut sijainen, joka oli ollut méardaikaisissa tydsuhteissa muissakin
organisaatioissa ja osasi peilata realistisesti perehdytyksen tarvetta ja si-
saltoa tyossa selviytymiseen seka opittavien ja hallittavien asioiden maa-
raan. Kaikilla tydpajatydskentelyyn osallistuvilla oli sellaista kokemusta,
jota tarvittiin hankkeen toteuttamiseksi. Ty6pajojen aikana ilmeni, ettéa mi-
nulle oli [&hiesimiestydsta johtuen seka lopputydn tietoperustaa kirjoittaes-
sani ja lahdemateriaaliin paneutuessani tullut tutuksi sellaisia asioita pe-
rehdytyksesta, joita tyontekijat eivat olisi havainneet. Vastaavasti tyonteki-
jat nostivat esiin sellaisia perehdytettavia asioita, joita en olisi osannut ot-
taa perehdytyksen sisaltéén mukaan.

Toisessa tyopajassa Learning Cafe-tydskentelyssa poytien sihteereina
toimineet tyontekijat ottivat jonkin verran suurempaa vastuuta tydoskentelyn
alkuvaiheessa kuin muut osallistujat, koska sihteereille jaettiin Excel-
taulukkoon kirjatut péytien vastaukset. Sihteerit tekivat materiaalista yh-
teenvetoa ja muistelivat mita poydissa oli keskustelu ensimmaisessa tyo-
pajassa. Tahan liittyi riski. Ei voi edellyttad, etta kukaan muistaa selvasti
kuukausi sitten kaytyja keskusteluja, varsinkaan kun en ollut ensimmaisen
tyOpajan paatteeksi muistanut kertoa osallistujille, ettd seuraavassa koko-
uksessa sihteerit tekevat yhteenvetoa asioista. Olisin voinut lahettda en-
nen toista kokousta kaikille tyontekijdille tai ainakin sihteereille ensimmai-

sessa tyopajassa keratyn materiaalin, jolloin toisessa tydpajassa olisi
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paasty todennédkdisesti tydoskentelyssa syvemmalle, kun kaikkien poytien
tuottamiin materiaaleihin olisi voinut tutustua jo etukateen. Sihteerien li-
saksi lahes kaikki ensimmaisessa tyoskentelyssd mukana olleet kuitenkin

tekivat yhteenvetoa ja olivat mukana keskustelussa.

Ennen kolmatta tyOpajaa olin tallentanut toisessa ty0pajassa tuotetun ma-
teriaalin Word-taulukkoon, joka alkoi muistuttaa lopullista perehdytysmate-
riaalin sisallon muotoa. Olin lisannyt taulukkoon kirjallisuuden ja muiden
lahteiden perehdytyssisallon suosituksia. Koko materiaali kaytiin lapi kes-
kustellen, ja osallistujat ottivat kantaa perehdytysmateriaalin sisaltoon.
Joitakin asioita siirrettiin eri otsikoiden alle. Lisaksi keskustelua heratti
muun muassa yksikon toimintatavat. Tata avattiin tarkemmin perehdytys-

prosessin sisaltoon.

Perehdytysprosessia pohdittaessa ensimmaisessa tyopajassa oli tuotu
esille prosessiin nimettavat henkilot ja palautteen hyédynnettavyys. Kol-
mannessa tydpajassa ehdotin, etté joku osallistujista tekisi kanssani pe-
rehdytysprosessien kaaviot uimaratatekniikalla. Kukaan ei ollut innokas
ottaman itselleen lisatoita kiireiseen arkeen. Yhdessa kuitenkin sovittiin,
etta tyontekijd, joka on eniten perehdyttanyt sijaisia viime vuosien aikana
fysio- ja toimintaterapiassa ja joka tuntee muidenkin terveysasemien toi-
mintaa kuin omaansa, olisi jollain tavoin tukenani prosessien Kirjoittami-

Sessa.

Neljas tybpaja jai ajanpuutteen vuoksi lyhyeksi, koska tydryhmasta riippu-
mattomista syista kuukausikokousta paastiin aloittamaan suunniteltua
myo6hemmin ja tasté johtuen tydpajatydskentelyn keskustelulle jai liian va-
han aikaa. Olisin voinut paremmalla suunnittelulla valttada taman kiireen.
Neljannessa tyopajassa ehdittiin katsoa vain prosessikaaviot ja k&yda niis-
ta keskustelua. Lupasin lahettdd kaiken materiaalin sahkopostilla osallistu-
jille ennen seuraavaa kokousta. Onneksi oli sovittu viela yksi ty6paja ke-
sakuulle 2015, jolloin voitiin kayttaa reilusti aikaa materiaalin [&apikaymi-
seen. Olin jakanut perehdytysprosessin materiaalin kolmeen osaan, riip-
puen siitd missa vaiheessa uusi tyontekija olisi organisaatiossa aloittaes-

saan: ennen téiden aloitusta, ensimmaiseen tydpaivaan ja ensimmaiseen
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neljddn kuukauteen. Tyontekijat eivét olleet saaneet sahkoista materiaalia
séhkodposteissaan auki. Taman riskin valttamiseksi minun olisi pitanyt pyy-
taa tyontekijoitd varmistamaan materiaalin ndkyvyys ennen viimeista ty6-

pajaa.

Minun olisi pitanyt ymmartaa kysya tyontekijoilta viidennen tydpajan jal-
keen palautetta ja arviointia yhteisesta tydskentelysta ja kehittamishanke-
prosessin etenemisesta. Tama jai kuitenkin tekematta ja pyysin tyonteki-
joiltd sahkopostilla vasta lokakuussa 2015 palautetta asiasta. Tahan liittyi
riski, etté tyontekijat eivat enda syksylla muistaneet tarkkaan miten vuoden
alussa oli tydskennelty. Sain kuitenkin palautetta muutamilta tyontekijoilta.

Seuraavassa on koottuna tyontekijdiden kommentteja kehittdmisprosessis-

ta:

"Yhdessa pohtiminen noin laajasta asiasta on hyva. Toisen
kommentti avaa omiakin silmia ja ehké néakee asiaan jonkin
uuden ulottuvuuden. liman tollaista ryhm&n pohjustamista pal-

jon asioita olisi ja&nyt varmasti pois listalta.”

"Learning Cafe oli toimiva ja pohdittavat aihealueet herattivat
hyvin vapaata keskustelua. Olin "kirjurina”, missa roolissa ol
helppo havaita pienryhmissé jokaisen saavan mielipiteenséa
esille, tarkeina koetut perehdytysasiat nousivat hyvin esille.
Myos uudet tydntekijat ja sijaiset tdydensivat hyvin omilla, tuo-
reilla, perehdytyskokemuksillaan tydskentelya. Aiheen jatko-
tydstd myds mielestani onnistui, koska palattiin viela naihin al-
kuvaiheen tuotoksiin niitd laajentaen ja joka toimipisteessa

asioita konkretisoiden.”

"Isommalla porukalla yhteenvetoa alkuvaiheessa toimi viela
ihan hyvin ja jaksoimme keskittya, mutta loppuvaiheen yh-
teenveto ei oikein toiminut, iso porukka, ja tuli turhautumista,

kaytettiin paljon aikaa. ”
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"Mielesténi pikkuryhmissa tyoskentely oli jarkevaa, jotta oike-
asti kaikki asiat tulivat listattua. Vaikka se oli ty6lasta ja aikaa

vievaa, niin kannattavaa.”

Itselleni jai onnistumisen tunne kehittdmishankkeen prosessin etenemises-
ta ja toteutumisesta tydpajatydoskentelyissa ja niiden valiin jadvista reflek-
toinneista, koska aihe oli erittéin kiinnostava ja edetessaan palkitsi tekijaa,
kun saattoi huomata, ettd valmiista tyosta tulee hyddyllinen ja tydyhteisolle
tarkea tyovaline. Kehittamishankkeen organisointi ja toteutus onnistui

suunnitelman mukaan.

Aiheen jatkotydstd myds mielestani onnistui, koska palattiin
viela naihin alkuvaiheen tuotoksiin niitd laajentaen ja joka toi-
mipisteessa asioita konkretisoiden. Johdit tutkijakehittajana
prosessia kokonaisvaltaisesti ja suunnitellusti - aikaa oli riitta-

vasti varattu.

Jotkut tyopajatyoskentelyyn osallistuneet turhautuivat yhdessa tyopajassa
ja kokivat, etta asian kasittelyyn kaytettiin liikaa aikaa. Minun olisi pitanyt
osata kuunnella osallistujia paremmin ja kannustaa heitéa tuomaan esiin
nama ongelmat jo tydskentelyn aikana. N&in olisin voinut joiltain osin
muuttaa tyoskentelya prosessin aikana. Kehittamishankkeen tyopajatyos-
kentelyn aikana tyontekijat antoivat minulle johtamispalautetta 360 asteen
- arviolla. Hanke- ja ryhmatyoskentelyyn liittyvan arvioinnin kohtaan suurin
osa oli merkinnyt, ettd osaan hyédyntaa kyseisia menetelmid. Ta&man voi

tulkita positiiviseksi palautteeksi kehittamishankkeen toteuttamisesta.

7.2 Kehittamishankkeen tuotoksen arviointi

Tutkimuksellisen kehittdmistydn viimeinen vaihe on arviointi. Lopputulok-
sen eli hankkeen tuotoksen arviointi onnistuu parhaiten hankkeen viimei-
sessa vaiheessa, jolloin voidaan osoittaa miten kehittdmistyéssa on onnis-
tuttu. Kehittamistydn tuotoksen arvioinnissa kriteereina kaytetaan lopputu-
loksen merkittavyyttd, yksinkertaisuutta, helppokayttoisyytta, sovelletta-

vuutta muihin yhteyksiin, toistettavuutta ja neutraalisuutta. Oleellista on
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arvioida kuinka hyvin kehittamishankkeen tavoitteet on saavutettu. (Ojasa-
lo ym. 2009, 47-48; Heikkila ym. 2008, 127.)

Tassa tutkimuksellisessa kehittdmishankkeessa luotiin sdhkdisen pereh-
dyttamisen toimintamalli Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyméan perus-
terveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiaan hankkeelle asetetun tavoit-
teen mukaan. Perehdyttamisen toimintamallista muodostui erittain kattava
ja monipuolinen. Toimintamalli helpottaa kaikkia perehdytysprosessiin
osallistuvia omassa tydssaan. Esimiehelle ja vastuuperehdyttdjalle malli
antaa rungon kaikista niista asioista, joista uutta tyontekijaa pitaa muistaa
perehdyttdd. Liséksi uusi tyontekija saa perehdytysmallista selkean run-
gon, josta han voi seurata perehdytyksen etenemista ja tarvittaessa palata
taaksepain syventamaan tietoja niilta osin, joilta tarvetta ilmenee. Kun uusi
tyontekija on perehdytetty kehittamishankkeessa tuotetun perehdytysmal-
lin mukaan, tyontekijan osaaminen vahvistuu ja sitoutuminen organisaati-
oon lisaantyy. Lisaksi potilaan saama palvelu fysio- tai toimintaterapiana

paranee.

Perehdytysmalliin on koottu erillisiin taulukoihin kaikki ne asiat, jotka pitaa
opettaa uudelle tyontekijalle. Ennen kuin uusi tyotekija aloittaa organisaa-
tiossa, esimiehen pitaéd valmistella asioita, jotta tyontekijan vastaanottami-
nen onnistuu mahdollisimman hyvin. Ensimmaisen paivan perehdytyksen
sisaltd ja ensimmaisten kuukausien aikana toteutettava perehdytyksen
sisélto on jaettu toimintamallissa kahteen eri taulukkoon (Liite 2. ja 3.) Pe-
rehdytettavat asiat on luokiteltu aiheen mukaan taulukoihin ja aiheille seka
niiden sisalléille on kirjattu vastuuhenkilé. Perehdytysprosessin aikana tie-
detddn kenen vastuulle kuuluu mikékin perehdytyksen osa. Talléin ei syn-
ny sitd mahdollisuutta, etta joku perehdytyksen kokonaisuus jaisi koko-
naan kaymatta lapi uuden tyontekijan kanssa siita syysta, etta ei tiedeta

kenen vastuulle asiakokonaisuus kuuluu.

Kehittdmishankkeessa tuotettu toimintamalli saatiin valmiiksi suunnitellus-
sa ajassa, toimintatutkimuksen periaatteita noudattaen. Toimintamalli ra-
kentui tydpajoissa keratystd materiaalista, jonka tueksi kerasin eri l&hteista

ja tybkokemukseni myota nousseita aiheita. Koko materiaalin sisaltoa ar-
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vioitiin viimeisessa tyopajassa yhdessa fysio- ja toimintaterapeuttien kans-
sa. Tyopaikkaohjaaja ja kollegani arvioivat lisdksi tuotetun materiaalin.

Taman kehittdmismallin tekemisessa auttoi paljon se, ettd minulla on pitka
kokemus terveydenhuollon lahiesimiehena toimimisesta ja olen perehdyt-
tanyt viimeisen kahdenkymmenenkuuden vuoden aikana runsaan maaran
toistaiseksi voimassa olevaan tai maaraaikaiseen tydsuhteeseen tulevia
tyontekijoita tai opiskelijoita. Minulla oli nakemysté ja kokemusta seka
tyontekijan etta esimiehen nakdkulmasta perehdytykseen. Olen ollut mu-
kana suunnittelemassa muutamaa perehdytysmallia ennenkin, ja tama

kokemus oli myos siirrettavissa taméan hankkeen toteutukseen.

Toimintamallin kayttd kesalla 2015 sijaisen perehdytyksen yhteydessa
toimi hyvana pilotointina, ja se todisti mallin toimivuuden. Toimintamalli on
helppokéayttdinen ja yksinkertainen, ja sen paivittaminen on helppoa. Ke-
hittdmishankkeen tuotokseen tutustunut esimiesty6ta tekeva henkild pitaéa
mallia monipuolisena ja laajana, perehdyttdmismallin runsas sisalté kuvaa
hanen mukaansa sitd, miten monivaiheinen lahiesimiehen tyd perehdytys-

prosessissa on.

Fysio- ja toimintaterapeutit ovat kokeneet toimintamallin hyvaksi, seuraa-

vassa joitain heidan antamiaan palautteita mallista:

"Perehdytysprosessin selvat uudet savelet helpottavat var-
masti uuden tydntekijan perehdytysprosessia. Tiedetaan kuka
on vastuussa mistékin asiasta ja kuka puhuu mistakin. Itse en
ole vield tAm&n uuden prosessin ajatusmallia sisaistanyt, jotta
sen kautta osaisin puhua. Opastukset l&ahtee yleensd oman

sabluunan mukaan.”

“Jatkossa sahkoinen perehdytysmateriaali on varmasti selkeéa
"tietopaikka" mista kaikki asiat voi perehdytettava lukea eten-
kin ja palata uutta tietoa kerratakseen. Lisaksi tdma toimii
esim. pitkalta sairaslomalta/vanhempainlomalta takaisin tule-

van perehdytys-asioiden listana ja kertauksena.”
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"Aihe on tosi tarked ja aina ajankohtainen paitsi uusien tyon-
tekijoiden/sijaisten/opiskelijoiden suhteen, myds meille muille
tyontekijoille. Osa asioista paivittyy lahes jatkuvasti tai tietyn
valiajoin ja yhteen koottu tiedosto helpottaa/nopeuttaa asioi-

den tarkistamista.”

Tassa kehittAmishankkeessa olen voinut osoittaa Ojasalon ym. (2009, 21—
22) kuvaksen mukaisesti, ettéa organisaatiossa kannattaa kehittda toimin-
tamalleja eika uskoa, etté palvelut ovat kunnossa ja asiakkaat, tdssa tapa-
uksessa uudet tyontekijat ovat tyytyvaisia perehdytykseen. Jos tutkimuk-
sellisuuden sijaan vallitsevat uskomukset vaikuttavat paatoksiin, asioita ei
pystyta tarkastelemaan puolueettomasti. Tutkimuksellisuus pitaa sisallaan
teorian ja kaytannon vuoropuhelun, jolloin kaytantd Kiinnittyy teoreettisen
viitekehykseen ja teoria kiinnitetaan kaytantoon. Tassa kehittamishank-
keessa pyrin tavoitteen mukaisesti kuvaamaan yhdessa tyontekijoiden
kanssa perehdyttamisen toimintamallin ja edistamaan muutosta paranta-
malla perehdytysprosessia Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman pe-

rusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiassa.

7.3 Kehittdmishankkeen luotettavuus ja eettisyys

Toikon ja Rantasen (2009, 121-126) mukaan luotettavuus on tieteellisen
tiedon keskeinen tunnusmerkki ja sita tulee arvioida tutkimusmenetelmien,
tutkimusprosessin ja tutkimustulosten kautta. Perinteisesti luotettavuutta
on arvioitu reliabiliteetin ja validiteetin kautta. Validiteetti eli patevyys viittaa
siihen, ettd tutkimuksessa mitataan sitéd mita on tarkoitus mitata. Validiteet-
ti k&site tuo tutkimukseen arvioinnin siitd onko tutkimus tehty perusteelli-
sesti ja onko tulokset oikeita. Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2010,
232-233) seka Kanasen (2012, 166) mukaan laadullisen tutkimuksen luo-
tettavuutta lisataan tutkijakehittdgjan mahdollisimman tarkalla raportoinnilla

tutkimuksen toteuttamisesta.

Tassé kehittdmishankkeessa kaytin tutkimusmenetelmana toimintatutki-
musta, joka kohdistuu organisaatiossa ihmisten toiminnan tutkimiseen ja

tavoittelee kaytannon tyon kehittdmista aiempaa paremmin palvelevam-
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maksi (Heikkinen, 2015, 16, 19). Olen pyrkinyt tarkkaan tieteelliseen rapor-
tointiin tutkimuksen toteuttamisesta.

Toikon ja Rantasen (2009, 121-123) mukaan reliabiliteetti eli luotettavuus
liittyy mittarien ja tutkimusasetelmien toimivuuteen seka tutkimuksen tois-
tettavuuteen. Toisen tutkijan taytyy voida toistaa tutkimusasetelma ja saa-
da samat tulokset. Tahan liittyy kehittamistoiminnassa tiettyja ongelmia.
Esimerkiksi sosiaalisten prosessien toistettavuusvaatimus on vaikea. Sa-
manlaisen ryhmaprosessin aikaansaaminen uudella ryhmalla ei ole itses-
taanselvyys, vaikka ulkoiset olosuhteet ja tehtdvananto pysyisivat samana.
Tama kehittdAmishanke kuuluu vaikeiden sosiaalisten prosessien piiriin,

vaikka periaatteessa on mahdollista, etta tutkimus olisi toistettavissa.

Tutkimuksellisessa kehittamistoiminnassa luotettavuus tarkoittaa ennen
kaikkea tulosten kayttokelpoisuutta ja sita kautta hyodyllisyytta. Kayttokel-
poisuudella tarkoitetaan sita, ettd lopputulos olisi mahdollisesti siirrettavis-
sa toiseen toimintaymparistéon. Tietoa voidaan myds pitaa kayttokelpoi-
sena, jos se on todenmukaista seka sosiaalisesti ankkuroitunutta, ja sita
voidaan arvioida tuloksen ja prosessin ndkokulmasta. Todenmukaisuuden
lisaksi tutkimuksellisessa kehittamistoiminnassa on suotavaa, etta tieto on
hyodyllista. Kehittamistoiminnan nakékulmasta katsottuna luotettavuutena
pidetaan myds toimijoiden sitoutumista kehittdmishankkeeseen. Tutkimuk-
sellisessa kehittamishankkeessa on yleensa kysymys sosiaalisesta pro-
sessista, jossa kehittdjat osallistuvat toimintaan ja toimijat kehittamiseen.
Aineistojen, metodin ja tuotosten luotettavuuteen vaikuttaa toimijoiden ja
kehittajien sitoutuminen kehittamisprosessiin. Luotettavuuden kannalta
olisi suotavaa tietaa missa prosessin vaiheissa toimijat eivat ole olleet ak-
tilvisia toiminnan kehittdmisessa. Sitoutumattomuuden katsotaan heiken-
tavan aineistojen, menetelmien ja tulosten luotettavuutta, jolloin my6s vir-
hemahdollisuus kasvaa (Toikko & Rantanen, 2009, 122-126.)

Taman kehittamishankkeen kayttokelpoisuutta kuvaa se, etté toimintamalli
on lahes téllaisenaan siirrettavissa Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyh-
tyman erikoissairaanhoidon fysio- ja toimintaterapian perehdytysmalliksi,

jolloin sovellettavuus muihin yhteyksiin on varmistettu. Kehittamishank-
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keen perehdyttamisen toimintamalli on tallaisenaan suunnattu viidelle eri
terveysasemalle perusterveydenhuollossa, joten toimintamallin siirretta-
vyys organisaation ulkopuolelle johonkin toiseen perusterveydenhuollon
fysio- ja toimintaterapian yksikk66én on mahdollista. Sosiaalinen ankkuroi-
tuminen, tiedon todenmukaisuus ja kehittAmishankkeen aikana saatujen
tulosten hyodyllisyys on varmistettu jo kehittdmishankkeen tydpajatyds-
kentelyjen aikana. Toimijoiden sitoutumista kehittdmishankkeeseen voi-
daan pitaa hyvana, koska viidessa eri tyopajassa oli paikalla kahdesta-
kymmenesta kolmesta tyontekijasta kolmestatoista kahteenkymmeneen-
kahteen. Ennen tydpajatytskentelyn aloittamista kaikki toimijat tiesivat,
ettd viidessa kokouksessa tydskennelladn hankkeen ty6pajoissa. Tyonte-
kijoilta saadun palautteen mukaan yhdessa kokouksessa oli turhautumista
ja kaytettiin lilan paljon aikaa asian kasittelyyn. Mutta kehittdmishankkees-
sa tutkijakehittdja osallistui toimintaan ja toimijat kehittAmiseen. Mielestani
kaikissa tyopajoissa keskustelu oli aktiivista ja toimijat sitoutuneita tyéhon-

sa.

Perehdytyksen toimintamalli tulee olemaan runkona uuden tydntekijan pe-
rehdytyksessé Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perustervey-
denhuollon fysio- ja toimintaterapiassa. Perehdytysmalli toimii tietynlaisena
tarkistuslistana, etta kaikki tarvittavat asiat kerrotaan ja opetetaan uudelle
tyontekijalle. Perehdytysmallin ymparille voidaan rakentaa monisanaisia
kirjallisia esityksia ja tehda linkkeja perehdytysmallin aiheista yhtyman si-
sdisille intranetsivuille, josta uusi tyontekija voi kayda lukemassa syventa-
vaa tietoa perehdytysprosessin aikana. Perehdytysmallista saadun palaut-
teen perusteella mallia voidaan tarvittaessa muokata ja korjata. Toiminta-

mallin hyddyllisyys organisaatiolle on ilmiselva.

Tutkimusta ohjaavat arvot ovat Gyllingin (2002) mukaan eettisia kysymyk-
sia tutkijakehittdjan motiiveista, vastuusta ja tavoitteista. Nama arvot
yleensa kannustavat tutkijakehittdjaé ja tuovat esiin aidon kiinnostuksen
tutkimuksen tekemiseen. Tutkimusta ohjaavana voimana ei voida yleensa
pitdd pelkan kunnian ja palkkion tavoittelua. Aito kiinnostus omaan alaan
ja sen kysymysten ratkaisuun kannustaa kunniaa ja palkkiota enemman.

Jos tutkimuksen padamaarat asettaa jokin ulkopuolinen taho, tutkimuksen
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tuloksia saatetaan ohjata haluttuun suuntaan. (Gylling 2002, 71-72.) Tas-
séa kehittamishankkeessa ei ollut tata vaaraa, koska tavoite asetettiin or-

ganisaation sisalta ja motivaationi ja vastuu perehdyttamisen toimintamal-
lin kehittamisessa oli selked, jolloin kehittamishankkeen toteuttamiseen oli

aito kiinnostus.

Tutkimuksellisen kehittamishankkeen toteuttamiseen liittyy Heikkilan
ym.(2008, 43) mukaan monia tarkeitd kysymyksia yhteiskunnan ja yhteis6-
jen toimintatavoista ja niiden velvollisuuksista ja vastuista seka ihmisten
asemasta ja oikeuksista. Tutkivassa kehittamisessa tarkasteltavien eettis-
ten nakokulmien tarkoituksena on puolustaa tarkeina pidettyja arvoja, ja
sitoutua hyvana ja moraalisesti oikeana pidettaviin toimintatapoihin. Lain-
saadanto ohjaa tutkimus- ja kehittamishanketoimintaa mahdollistaen yksi-
I6iden ja yhteisdiden oikeuksia suojaavia rajoja. Eettiset suositukset ja oh-
jeet taydentavat tata suojaa, jolloin kehittdmistoiminnassa noudatetaan

tiettya arvoperustaa.

Osallistavassa toimintatutkimuksessa huomioidaan eettisesta nakokulmas-
ta erityisesti luottamuksellisuus ja toimijoiden nimelta tuntemattomuus el
anonyymius ja edetdan toimijoiden mukaan. Toimintatutkimusprosessissa
toimijat otetaan mukaan joustavasti hankkeen alusta alkaen. Tavoitteena
on tutkijakehittajan ja toimijoiden valisen tasa-arvoisuuden saavuttaminen,
jolloin toimijoiden voimaantuminen ja valtautuminen lisdantyy. ( L6fman,
Pelkonen & Pietilda 2004.) Toimijoiden on voitava Heikkilan ym. (2008, 45)
mukaan itse paattaa osallistuvatko he kehittamishankkeeseen ja niin halu-
tessaan heidan taytyy voida keskeyttdd hankkeessa mukana oleminen.
Tassa kehittdmishankkeessa toimijat ovat olleet mukana alusta alkaen
vapaaehtoisesti ja raportoinnissa on huomioitu yksityisyyden suoja siten,
etta kenenk&an nimella eika ammattinimikkeella ole dokumentoitu mitaan

asiaa.

Kehittdmistoiminnassa ei saa Heikkildn ym. (2008) mukaan loukata ke-
taén, eika vaheksya ihmisia tai ihmisryhmia ja kehittdmistoiminta on aloi-
tettava aiheen valinnan ja kehittdmistoiminnan kohdentamisen huolellisella

eettisella tarkastelulla. Terveydenhuollossa ensisijaisena paamaarana on
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kehittaa potilaan hoidon ja terapian laatua. Tutkivassa kehittdmisessa tie-
tolahteiden perusteellinen lahdekritiikki lisda eettista turvallisuutta. Tervey-
denhuollon organisaatiolta taytyy yleensa anoa lupa, jotta voi tehda tutki-
vaa kehittdmistoimintaa, ja tutkimushankkeessa mukana olevien ammatti-
ryhmien oikeuksia on kunnioitettava. (Heikkila ym. 2008, 44-45.) Tassa
toimintatutkimuksessa peruslahtokohtana ja pAdméaarana on ollut potilaan
fysio- ja toimintaterapian laadun parantuminen. Ennen tutkimuksen aloit-

tamista kohdeorganisaatiolta on saatu lupa tutkimuksen tekemiseen.

7.4 Johtopaatokset

Perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiassa tuotetaan laakinnalli-
sen kuntoutuksen palveluita kuntien asukkaille tukemalla potilaiden toimin-
takyvyn parantumista. Terapiasta hyotyvét inmiset, joilla on sairaudesta,
vammautumisesta tai elamantilanteesta aiheutuvia vaikeuksia selvita pai-

vittaisesta elamasta.

Taman tutkimuksellisen kehittdmishankkeen tarkoituksena oli kehittaa Pai-
jat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman perusterveydenhuollon fysio- ja
toimintaterapian osaamisen johtamista hyvan perehdyttdmismallin kautta,
jolloin uusien tyontekijoiden sitoutuminen organisaatioon vahvistuisi ja si-
saisen koulutuksen hyédyntaminen lisdantyisi. Talldin asiakkaiden saama
palvelu parantuisi perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapiassa.

Hankkeen tavoitteena oli luoda s&hkoinen perehdyttamismalli.

Hankkeen tutkimusosiossa keréattiin tydpajoissa tyontekijoiden kokemuksia
ja nakemyksia perehdytyksen sisallosta. Tyopajatydskentelyn pohjalta ra-
kensin perehdyttdmisen toimintamallin, jota on arvioitu pientyéryhmissa
terveysasemilla ja esimieskokouksessa seka kaytetty ynden méaaraaikai-
seen tyosuhteeseen tulleen fysioterapeutin perehdyttdmisessa. Kehitta-
mishankkeessa onnistuttiin saavuttamaan sille osoitettu tarkoitus ja tavoi-
te. Tyopajatydskentelyn aikana sain koottua perehdytysmallia siten, etta
mahdollisimman monen tydntekijan nakékulma huomioitiin. Taman avulla
perehdytysprosessissa voidaan valttyd vahvistusvinoumalta, jolloin joku

perehdyttdja voisi lahestya asiaa vain omasta nakokulmastaan.
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Taman tutkimuksellisen kehittdmishankeprosessin aikana vahvistui kasi-
tys, etta toimintamallin tekeminen oli perusteltua, koska terveydenhuollon
vastavalmistuneen ammattilaisen on todettu Flinkmanin (2014, 35) mu-
kaan vaihtavan suurella todennakoisyydella alaa, jos hanta ei ole perehdy-
tetty riittavasti organisaatiossa uuteen tehtavaansa. Uutta tyontekijaa tay-
tyy perehdyttaa tydsuhteen alussa.

Tybpajatydskentelyyn osallistuneista tyontekijoista jotkut inmettelivat pe-
rehdytysprosessin sisdllon laajuutta ja osattavien asioiden maaraéa. Han-
keprosessin aikana tyontekijat saivat siis jonkin verran uutta tietoa liittyen
organisaatioon ja toimintakulttuuriin. Tyopajatydskentely heratti tyonteki-
joissa ymmarryksen perehdytysprosessin sisallén runsaasta maarasta ja
uuden tydntekijan haasteellisesta aloituksesta organisaatiossa, jossa kaik-
ki pitkaan tyossa olleetkaan tydntekijat eivat tuntuneet tietavan kaikkia
tyon ja tyosuorituksen kannalta tarkeité ja tarvittavia asioita. Perehdytetta-
vien asioiden kokoaminen perehdytysmalliksi varmistaa sen, etta uusi
tyontekija saa Helsilan (2009, 48), Kauhasen (2010, 92) ja Kjelin ja Kuu-
siston (2003,15) suositteleman hyvin toteutetun ja laadukkaan perehdy-
tyksen uudessa toimintaymparistossa mahdollisimman nopeasti, jolloin
valtytaan virheilta, taloudellisilta vahingoilta ja tyotapaturmilta. Perehdyt-
tamisen toimintamallin siséllon laajuus takaa uudelle tyontekijalle Lepiston
(2004, 56) suositteleman hyvan sisédisen mallin uudesta tyostaan. Kehit-
tdmishankkeen tuotoksena on syntynyt Surakan (2009, 73), Surakan ym.
(2008, 83) seka Viitalan (2006, 358) suosituksen mukainen sahkodinen pe-
rehdyttdmisen toimintamalli. Malli antaa uudelle tyontekijalle suullisesti
annetun perehdytyksen liséksi runsaasti itseopiskelumateriaalia, joka on
ldydettavissa Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman verkkosivuilta, ja
helposti sielta paivitettavissa.

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen paavastuu on Viitalan (2006, 252),
Kauhasen (2010, 92) seka Kupias ja Peltolan (2009, 47) mukaan aina
tyontekijan lahiesimiehella. Harmon (2011, 19-20) jakaa vastuun kuitenkin
esimiehen lisdksi tydntekijdiden ja henkilostdosaston vélille. Hankkeen
aikana tuotettu perehdyttdmisen toimintamalli jakaa perehdytysprosessin

sisallon lahiesimiehen ja vastuuperehdyttdjan valilla, jolloin vastuu jaetaan
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suosituksen mukaisesti. Perehdytysprosessi on jaettu kolmeen eri osaan.
Ensimmaisessa osassa kuvataan ne asiat, jotka valmistellaan ennen kuin
uusi tyontekija aloittaa tydssaan. Seuraavassa osassa on kuvattu ensim-
maisen paivan perehdytysasiat. Kolmannessa vaiheessa on kaikki tarvitta-
vat perehdytysasiat, jotka kdydaan uuden tyontekijan kanssa lapi ensim-
maisten kuukausien aikana. Yhdella kerralla ei kerrota liian paljon uusia

asioita, jolloin tyontekija omaksuu asiat helpommin.

Rekrytointiprosessi on aikaa vievaa, kallista ja resursseja sitovaa (Graybill
ym. 2013, 201; Surakka ym. 2008, 81). Sosiaali- ja terveydenhuollossa
tyotéa tehdaén niukoilla resursseilla ja uuden tyontekijan tulo organisaati-
oon lisaa joksikin aikaa muiden tyotekijoiden tyon ja vastuun maara, en-
nen kuin uusi tydntekija on saatettu toimipisteessa sisaan toimintaan, jol-
loin h&n pystyy taysipainoisesti tydskentelem&éan organisaatiossa ja kan-
tamaan vastuun omasta vastuualueestaan, ilman muiden tukea. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdytysprosessi voi olla yksi keino nopeuttaa
tata siirtymavaihetta ja tukea henkilokunnan jaksamista ja osaamisen ja

tiedon siirtoa uudelle tydntekijalle.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyméan strategia vuoteen 2018 asti
maarittelee suunnan yhtyman kehittamiselle. Kehittamistyon keskitéén on
noussut henkiléstoon ja johtamiseen kohdennettu menestysteema, jolloin
osaava ja oppiva henkil6std muodostaa ratkaisevan tarkean vahvuusteki-
jan yhtyman toiminnalle. Henkiloston ammatillisen kehittymisen mahdolli-
suuksiin pyritdan erityisesti kiinnittmaan huomiota, jolloin positiivinen te-
kemisen meininki ja henkiléston vahainen vaihtuvuus olisi mahdollista.
(Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymé, 2015b.) Uuden tydntekijan hy-
valla ja laadukkaalla perehdyttamisellda on mahdollista saavuttaa yhtyman
strategiaan kirjattujen tavoitteiden toteutuminen. Hyvin toteutettu ja asian-
mukainen perehdytys lisdd organisaatiositoutumista. Nain pystyttaisiin pi-
tamaan rekrytoinnin kustannukset kurissa ja mahdollistettaisiin paras

mahdollinen hoito ja terapia potilaalle.

Tassa kehittdmishankkeessa on pyritty luomaan johtamisen nékdkulmat

huomioon ottava lahestymistapa, koska Kjelinin ja Kuusiston (2003, 46—
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49) mukaan perehdyttdminen on ensikadessa johtamista, jolloin uusi tyon-
tekija ohjataan organisaation strategian mukaiseen toimintaan. Hyvaan
johtamiseen kuuluu henkilékunnan kuuleminen ja perehdytysprosessiin
suositellaan Pakarisen (2010,30), Rainion (2010b, 29) ja Lemetyisen
(2015, 44) mukaan vastavuoroinen oppiminen, jolloin organisaation on
mahdollista hy6tya uuden tydntekijan havainnoista ja kysymyksista. Ta-
man hankkeen perehdytysprosessissa on tavoitteena suunnitellusti antaa
uudelle tyttekijalle tilaa inmettelyyn ja kysymyksiin perehdytysprosessin

aikana.

Sosiaali- ja terveydenhuollon muutoshaasteet eivat ole loppumassa. Suo-
meen ollaan suunnittelemassa (Sosiaali- ja terveysministerio, 2015) uutta
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelurakenneuudistusta, jonka tavoitteena
on kaventaa ihmisten hyvinvointi- ja terveyseroja ja hallita kustannuksia.
Tavoitteena on ihmisen hyvinvoinnin ja terveyden kannalta tarkea palvelu-
ketjujen saumaton kokonaisuus ja toimivammat peruspalvelut. Tama tulee
vaikuttamaan myds Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman toimintaan
ja siellda muun muassa perusterveydenhuollon palveluiden tuottamiseen
toimivammin. Kukaan ei viela tieda miten jatkossa kuntoutuspalveluraken-
teet muodostetaan ja miten kuntoutuspalvelut tuotetaan sairaanhoitopiirin
alueella tulevaisuudessa. Todennakoisesti Paijat-Hameessa palvelut tuot-

taa yksi uusi organisaatio ja perehdyttamistarve on ilmiselva.

7.5 Jatkokehittamisehdotukset

Perehdyttamisen toimintamalli jaa Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhty-
man perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapian kayttéon. Taman
kehittamishankkeen paatyttya uuden tydntekijan osaamisen kehittamiseen
liittyvaa toimintaa jatketaan fysio- ja toimintaterapiassa. Tassa kehittamis-
hankkeessa on toteutettu Heikkisen (2015, 213) kuvaaman itsereflektiivi-
sen keh&n ensimmainen sykli, joka jatkuu arjen tyossa ja kokemuksen pe-

rusteella suunnitellaan jatkotoimintaa.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymalla on kaytdssaan Oppimisympa-
ristd Pateva, joka on verkkoalustalla ja toimii verkkokoulutus-ja oppi-
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misymparistona. Parhaimmillaan verkko-opetus on osa muita opetusmuo-
toja, joka tarjoaa sosiaali-ja terveydenhuollon ammattilaisille yhden tydka-
lun ammattitaidon yllapitamista ja tdydentamista varten. Oppimisymparisto
tukee erilaisia opiskelutapoja. Opetusmateriaalina kaytetaan tekstin ja ku-
vien lisaksi videoita, aanitiedostoja, animaatioita, interaktiivisia harjoituksia
ja viestintatydkaluja. Sen etuna on aika- ja paikkajoustavuus, verkko-
oppija voi itse paattad, milloin haluaa opiskella. Se on kustannustehokasta
ja parhaimmillaan se tdydentaa perinteista lahiopetusta ja perehdytysta.
Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman Patevassa on mahdollista
opiskella itsenéisesti kursseilla, joiden teemoja ovat muun muassa Pereh-
dytys, Hoitotyo, Laaketiede, Johtaminen, Prosessiosaaminen ja Tydelama-
taidot. Tanne oppimisymparistoon Paijat- Hameen sosiaali- ja terveysyh-
tyman perusterveydenhuollon fysio- ja toimintaterapeuttien perehdytysma-
teriaali tullaan tallentamaan. ( Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman

intranetsivut.)

Osallistuin elokuussa 2015 yhtyman osaamisen kehittdmisen osaston jar-
jestamaan koulutukseen nimeltaan Kurssin rakentaminen Patevaan. Talla
kurssilla opin rakentamaan Moodle- verkkoymparistoon kurssin, ja tallen-
tamaan tietoja yhtyman verkkosivuilla olevaan Pateva — alustaan, jonne
perehdytysohjelmat voidaan tallentaa. Terveysasemien vastaavat fysiote-
rapeutit kokosivat syys-lokakuun 2015 aikana kullekin terveysasemalle
oman nékdisen perehdyttdmisohjelman. Jatkokehittdmisena perehdytan
vastuufysioterapeutit tallentamaan perehdytysmateriaalit Patevaan ja linki-
tamme perehdytysprosessissamme olevia aiheita ja asioita yhtyman verk-

kosivuilla oleviin aiheisiin.

Perehdyttdmisen toimintamallin mukaan rakennettu yksilollinen perehdy-
tysohjelma jokaiselle terveysasemalle erikseen taydensi tuotosta siten,

ettd uudelle tyontekijdlle voidaan tulevaisuudessa esittaa itseopiskeluma-
teriaalia ja uusi tyontekija voi tarvittaessa lukea useampaan kertaan sah-

koista perehdytyskansiota, jonne on keratty tarvittava materiaali.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymassa kaynnistettiin kevaalla 2015

yleisperehdytyksen toimintamallin valmistelua tekevan tyéryhméan tyésken-
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tely. Paasin mukaan tydryhméan, jonka tyon tavoitteena on paivittaa yh-
tyman yleisperehdytysmalli kaikkien yhtyman tyontekijoiden kayttoon. Kun
tyoryhma saa valmiiksi yleisperehdytysohjelman, se ryhtyy laatimaan
suunnitelmaa suositukseksi tydyksikkokohtaisista perehdytysohjelmista.
Kun tdma tydskentely valmistuu vertaan fysio-ja toimintaterapeuteille val-
mistuneen perehdytysmallin siséltoa tyéryhmassa tuotettuun malliin ja

teen tarvittavat muutokset omaan malliimme.

Perehdytysmalli vaatii jatkuvaa paivitysta ja perehdyttamismallia tullaan
kehittdmaan ja muuttamaan tarvittaessa organisaation rakenteellisten
muutosten seké toiminnassa tapahtuvien muutosten mydota ja uusilta tyon-
tekijoilta saadun palautteen perusteella. Uuden tydntekijan perehdytyspro-
sessia taydentaisi mentorointiprosessi, joka voitaisiin suunnitella fysio- ja
toimintaterapeuttien perehdytyksen jatkoksi. Juuselan, Lillian ja Rinteen
mukaan mentorointi on vuorovaikutussuhde ja prosessi, jossa kokenut
tyontekija suunnitellusti ja tavoitteellisesti ohjaa uutta tyontekijaa. Mento-
rointi voidaan toteuttaa strukturoidun ohjelman mukaan tavoitteellisena
vuorovaikutuksena tai se voi olla spontaania ohjausta. (Juusela, Lillia &
Rinne 2000, 14-15.) Uusi tyontekija hyotyy perehdytysprosessin paatyttya
siitd, etta hanella olisi kokeneen tydkaverin vertaistuki ja mahdollisuus
keskustella tydhon liittyvista asioista. Taman tyyppinen mentorointi olisi
suotavaa perehdytysprosessissa tapahtuneen tydtehtavien oppimisen jal-
keen. (Jokisaari, Toppinen-Tanner, Wallin, Varje, Hakanen & Vuori 2011,
28). Mielestani fysio- ja toimintaterapiaan luotu mentorointimalli tukisi hyvin
alkanutta ja laadukkaasti toteutettua perehdytysta ja vahvistaisi entises-
taan perehdytyksessa alkanutta uuden tydntekijan osaamisen tukemista ja

organisaatiositoutumista.
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Liite 1.

Perehdyttdmisen suunnittelu ja valmistelu tyoyksikossd, ennen uuden tyontekijan aloituspéivaa

(Mukaillen Kjelin ja Kuusisto, 2003 Tulokkaasta tuloksentekijaksi ja Aavan fysiatrian ty0pajat

2015) © Seidi Saarinen

AIHE SISALTO

VASTUU-
/YHDYSHEN-
KILO

VALMIS

Tarvittavat asia-

kirjat valmiiksi

tyosopimus, jolloin henkil6tiedot
menevat automaattisesti palkkare-
Kisteriin ja puhelinvaihteeseen,
jonne tieto toivotaan myos linkin
kautta: Linkki:
http://infokanava.ad.phks.fi/sekalai

sia/puhelin/korjaus.php

oh

Muut valmistelut
ja yhteys uuteen

tyontekijaan

aloitetaan puhelimitse perehdytta-

minen, annetaan esitietoja tyopai-

kasta ja organisaatiosta, vastataan
uuden tyontekijan kysymyksiin,
annetaan ajo-ohjeet tyopaikalle, jos
uusi tyontekijé ei ole kaynyt kiin-
teistosséd (=haastattelu on tehty
keskussairaalassa)

uudelle tydntekijalle kayttajaoi-

keudet salasanoineen organisaation

jarjestelmiin:

— verkko (tydsopimuksen kautta,
jos ongelmia soita helpdesk,
2229)

— Effica- potilastietojérjestelma
(infokanavan kautta lomakkeel-
la: Lomakkeet, Tietojarjestel-
mépalvelut)

— H-asemalle oikeudet edell&
olevalla lomakkeella

— Effector- apuvélinejérjestelma
(avy:n fysioterapeutti)

— PhysioTools (oh)

oh

oh




tehddan oman auton kéyttéoikeus-
paatos tyohon liittyvista ajoista
Valviran JulkiTerhikki-tarkistus tai
Valviran todistus ammattipatevyy-
den tunnustamisesta

uuden tyontekijan ansioluetteloon
tutustuminen

sovellusneuvojan kanssa sovitaan
aika Effica- jarjestelmaan pereh-
dyttamisesta

pyydetéédn ajanvarauskirjaoikeudet
Efficaan sovellusneuvojalta ja so-
vitaan jonkun tyontekijén kanssa,
ettd perustaa kirjan uudelle tyonte-
kijalle

apuvalinevastaavan kanssa sovi-
taan aika Effector-jarjestelméaan
perehdyttamisesta

jos opiskelija (140 op) tulee maa-
réaikaiseen tyosuhteeseen, Kirja-
taan ja nimetdédn hanelle ohjaaja

oh

oh

oh

oh

Uudesta tyonteki-
jasta tiedottami-
nen organisaatios-

Sa

tyoyksikossa

sisdisesti terveysasemalla
kuntoutuskeskuksen esimieskoko-
uksessa ja johtoryhmadssé, Kirjataan
muistioihin

tarvittaessa potilaille/asiakkaille

oh

tyontekija, joka

tapaa potilaita

Uusi tyontekija
tapaa esimiehen
ennen tyon alka-

mista

tyosopimuksen allekirjoittaminen
alkuperdiset todistukset
henkildllisyyden todentaminen
yleisesti tietoa organisaatiosta uu-
delle tyontekijalle

organisaation esitevihko ja muu
ennakkomateriaali uudelle tyonte-
kijalle seka organisaation verkko-
sivuista tiedottaminen

pyydetéan uutta tyontekijaa toimit-
tamaan laékarintodistus 30 kalente-
ri paivan sisélla siitd, kun on saa-
nut tiedon valituksi tulemisesta ja
rikosrekisteriote esimiehelle

oh

Otetaan huomioon

tyontekijan tausta

koulutus, erityisosaaminen, ty6his-
toria, ik&, harrastukset, auto

oh




Perehdyttajan
valinta ja pereh-
dytysohjelman
alustava suunnit-

telu

perehdytysprosessista sopiminen
yksikon vastuuperehdyttgjan ja
muiden yksikon tyontekijoiden
kanssa

valitaan tyodyksikosta kuka vastaa
perehdytyksesta

sovitaan perehdytysohjelmasta
mahdolliset koulutukset uudelle
tyontekijalle

oh ja vastuupereh-
dyttéja

Tydskentelytilan

jarjestaminen

valineet
kalusteet
nimikyltti tydoveen

vastuuperehdyttaja

Tydvélineet

poytakone
matkapuhelin
tutkimusvalineet
terapiavélineet
ammatillinen materiaali

oh ja aluetera-

piapisteen vastaava

Tarkeimpien ta-
paamisten sopi-
minen uuden
tyontekijan kalen-

teriin

madramuotoinen perehdyttdmisoh-
jelma

perehdyttdmisohjelman mukaiset
avainhenkilttapaamiset
tyopaikkakokoukset ja palaverit
ajankohtaiset koulutukset
ajanvaraukset esimiehen ja vastuu-
perehdyttdjan kalenteriin
yhteistyokumppanit: vuodeosaston
henkil6kunta, kollegat tydyhteisos-
sé, terveydenhoitaja, lastentarhan-
opettaja, muut erityistyontekijat
kuten psykologi ja puheterapeutti
asiakkaat/potilaat
sovellusasiantuntija, Effica
apuvalinevastaavan kanssa ajan
sopiminen Effector-
perehdytykseen

oh vastuuperehdyt-

taja




Liite 2.

Perehdyttdminen tyontekijan ensimmaisend tyopaivana tai ainakin ensimmaisend viikkona

(Mukaillen Kjelin ja Kuusisto, 2003 Tulokkaasta tuloksentekijaksi sekd Aavan fysiatrian tyopaja-

tyoskentely kevaalla 2015) © Seidi Saarinen

AIHE SISALTO VASTUU- VALMIS
/YHDYSHEN
KILO
Tydyhteiso e esimies tai vastuuhenkil6 vastaanottaa ja | osastonhoitaja
toivottaa tervetulleeksi uuden tyonteki- —oh tai vastuu-
jan, alkukeskustelu
e uusi tydntekija tutustuu perehdyttajaan/ | fysioterapeutti
tyénopastajaan ja hanen sijaiseensa =vp
e ja lahimpiin tyotovereihin
Toimitilat o fysio-ja toimintaterapiatilat eli ensisijai- | vp
nen tila, johon uusi tyontekija tulee
e pukukaapit, tyOvaatteet ja vaatteiden
vaihtotilat
e pesulapalvelut
e tauko- ja lounastilat
e WC
e henkildston yhteiset tilat
e postihuone
e auton pysékointi
Uuteen tyonteki- e uuden tydntekijén arvostukset tyossa oh, vp
[ ]

jaan tutustumi-
nen, tyoskentely-
tyylin, osaamisen
ja odotusten ja-
sentaminen seu-
raavien otsakkei-

den kautta

uuden tyontekijan odotukset:
tyo

tybympadristo ja — olosuhteet
tyokaverit

itsensé kehittdminen
esimies

perehdyttdminen

uuden tyontekijan tavoitteet:
henkilokohtaiset

ura

tyo

uuden tyontekijan tyokokemus ja osaa-

minen




perehdyttdjan tyokokemus ja osaaminen:
esimieskokemus

johtamiskokemus

asiantuntijakokemus

keskeiset projektit organisaatiossa
keskeiset roolit

tehtdvapéatevyys

henkilokohtaiset toimintatavat ja valmiu-
det, organisaatiopétevyys

esimiehen ja perehdyttdjan odotukset uu-
den tyontekijan suhteen

Perehdytysohjel-

ma

alustavan perehdytysohjelman esittely

oh

Kaytannon asiat

henkil6llisyyden todistaminen

verokortti sisdisessa postissa palvelu-
asiantuntijalle eli palkkasihteerille (Calp-
ro Oy)

tilinumero IBAN-muodossa ja Bic-koodi
ESS:n kautta palkanmaksuun

avaimet ja siru: kayton esittely (eri terve-
ysasemilla on eri vastuuhenkil6t, joilta
uusi tyontekijé saa avaimet ja sirun)
ammattiyhdistysasiaa: valtakirja palkan-
maksuun jasenmaksun automaattisesta
pidattdmisesté (netin kautta valtakirja, jos
haluaa ettd tyonantaja perii maksun pal-
kanmaksun yhteydessa)
muistiinpanovalineet uudelle tyontekijal-
le

luovutetaan oman auton kayttéoikeuspaa
tos tyontekijélle

uuden tyontekijan henkilokohtaiseen pu-
helimeen tallennetaan osastonhoitajan ja
tyoyksikon puhelinnumero (akillista sai-
rastumista varten)

oh

Lounas

naytetdan mista I0ytyy organisaation lou-
naslista

uuden tyontekijan kanssa kaydéén lou-
naalla ja organisaation ruokasalissa esi-
tell&&n sirun kaytto ja muut kaytanteet
tai esitellaan paikka, jossa voi syoda
omia evaita

esitelldaén kahvinjuontiin liittyvat asiat:
miten toimitaan kahvin tuomisessa, kuka
keittdd, milloin yhdessa juodaan, jos juo-

vp




daan yhdessa, maito?
e kahvi — ja lounastauot mahdollisesti mui-
den ammattiryhmien kanssa yhdessa

Oma tyoyksikko

e perustehtéva = potilas/asiakastyo (tva
teksti)

o esitella&n ensimmaiset potilaat ja selvite-
taan potilastyohon liittyvét asiat

e vastuualueet

tarkeimmét tunnusluvut

tarkeimmat yhteistyokumppanit

palaverikéytannot

uudelle tyontekijélle varatut tapaamiset

katsotaan ajanvarauskirjasta

e yhteistydn pelisaannot

vp

Kysymykset ja
ihmettely

e vastataan uuden tyontekijan kysymyksiin
ja tarkennetaan epaselvéksi jadneita tai
ihmettelya herattavia asioita

e perehdyttgjan palautetta uudelle tyonteki-
jalle, jos on tarvetta

oh tai vp

Jarjestelmat

¢ aloitetaan ainakin joidenkin tunnusten
kanssa = eri jarjestelmien kayttajatun-
nukset ja salasanat, salasanan véliton
vaihto:
- verkkotunnukset
- séhkoposti
- terveyskertomusjérjestelmé Effica
- Physiotools
- Effector
- Tem
- KuntaHR
- ESS6
tunnusten luovuttaminen jatkuu seuraavana pai-

vand, kun perehdytys jatkuu




Liite 3.

Perehdytysohjelma uudelle tyontekijalle, toteutetaan neljan viikon sisalla tai tilanteen mukaan

(Mukaillen Kjelin ja Kuusisto, 2003 Tulokkaasta tuloksentekijaksi sekd Aavan fysiatrian tyopaja-

tyoskentely kevaalla 2015) © Seidi Saarinen

AIHE

SISALTO

VASTUU-
IYHDYSHENKILO

OK

Paijat-Hameen

sosiaali- ja terve-
ysyhtymaén orga-
nisaatio, toiminta

ja tavoitteet

historia

organisaation esittely/ organisaatioraken-
ne

kuntoutuskeskus ja sen johtaminen
toimipisteet Aavassa

henkilostd Aavassa valokuvin

yhtyman strategia

www.phsotey.fi

kuntoutuskeskuksen strategisten tavoittei-
den konkretisointi

organisaation toiminta-ajatus, liike- ja
palveluidea

visiot

tavoitteet

rakennemuutokset ja muuttuva toimin-
taympaéristo

asiakkaat ja heidan odotuksensa

tyctilat, joita ei ole esitelty ensimmaisena
paivana

toimikunnat ja yhteistydelimet
organisaation tulosryhmat ja johto
esimiehet kuntoutuskeskuksessa

kk henkilosto

henkilostokertomuksen esittely

eri yksikot ja keskeiset henkil6t yksikois-
s4,

kerrotaan yleisperehdytystilaisuuksista, jotka jar-

jestetddn keskussairaalassa kaksi kertaa vuodessa

oh

Jarjestelmat

eri jarjestelmien kayttajatunnukset ja sa-
lasanat, salasanan valiton vaihto:
- verkkotunnukset

oh




- séhkoposti

- terveyskertomusjérjestelmé Effica

- Physiotools

- Effector

- PersonecHR

- TEM (viikon pé&asta siita, kun uusi
tyontekija on aloittanut tyot)

- ESS

annetaan ne tunnukset, joita ei ole annettu en-

simmaisend paivana

Toimintatavat

organisaatiossa

arvot, mitka ovat organisaatiossa tarkeita
asioita

mitd henkil4stolta odotetaan

ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeu-
tuminen, jalkineet,

asiakaspalvelu, mita vastaan puhelimeen,
miten palvelen asiakasta
aukioloajat/apuvalinepalveluajat/ puhe-
linajat Aavan fysiatriassa

puhelimen/ tietokoneen ja tietotekniikan
kaytto (tybasiat, yksityisasiat)

miten tilaan itselleni puhelimen
Tietoturva (organisaation asiat/ asiakkai-
den asiat) salassapito, tietoturva- ja tie-
tosuojasitoumuksen allekirjoitus
luottamuksellisuus

tdsmallisyyden merkitys

savuton organisaatio

aktiivisen tuen keskustelut eli aktiivisen
valittamisen toimintamallin esittely (mil-
loin k&ynnistetdan ja miksi)
paihdeohjelma

epaasiallisen kohtelun toimintamalli
vikailmoitukset

tydkaverin hyva kohtelu
poikkeamaraportointi ja potilaspalauttee-
seen reagointi

palautejarjestelma

oh

Palvelusuhdeasi-

at:

tydsopimus, tyo-

tyopaikan lainsaadanto

tydsopimus, tydsuhteen laatu, tydsuhteen
muoto (toistaiseksi voimassa oleva, méaa-
réaikainen)

Kvtes, tydehtosopimus

oh




suhteen ehdot,
tyOaika, tyovuo-

rot

koeaika ja sen merkitys

irtisanomisaika

tybaika = jaksoty0, vuositydaika
henkildstoohjeet

valokuva henkilokorttia varten ja henkil6-
kortti /nimineula

tyomatkat: mikd on tydmatkaa, minké& saa
laskuttaa

Titania = tydajanseuranta, tydvuorojen
suunnittelu ja tydajan toteutuminen, toteu-
tuneiden tyétuntien ilmoitus= tyévuorolis-
fa

tybajat: vuositydajassa tydajan alitus ja
ylitys 40h

T-pdivéasté sopiminen esimiehen kanssa
(7.39)

tauot tyopaivan aikana

sosiaalitilat

ruokailu

hiljaiset tavat

jatehuolto, siisteys, jatteiden lajittelu
tyontekijan oma suunterveydenhuolto,
erikoissairaanhoidossa kaynti: omalla ajal-
la, kts. yhtyman ohje asiasta

akuutti hammassérky tai akuuttikaynti
tybajalla

vapaaehtoiset maaraaikaistarkastukset kts
ikdvuodet

vuosilomat, sairauspoissaolot, muut pois-
saolot, poissaoloista sopimi-
nen/ilmoittaminen

ladkéarintodistus (A), viikon sisélla sairas-
tumisesta esimiehelle tai 1.pv on palkaton
kesken tyopaivéa tyopaikalta poistumi-
nen/ilmoittaminen

vuosilomien, sairauspoissaolojen ynna
muiden poissaolojen anominen (perheva-
paat, opintovapaat) osittainen tyfaika:
osittainen hoitovapaa, osittainen tyokyvyt-
tomyys

tydsopimuksen paattaminen

oman auton kayttooikeus tydhon liittyvis-
sé tehtavissa, matkakorvaukset TEM:in
kautta

Oma tehtava

tehtdvékuva, kuvataan perustehtava
TVA:ta hyodyntéen

tyonkuva: aikuiset, lapset
sidosryhmét

oh,vp




tarvitaanko oma auto

omat tehtdvat ja vastuualueet

laadulliset tavoitteet

tyovilineet, kdyttoohjeet, riskit, huolto-
ohjeet

terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet -
luettelo

tyoohjeet

oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja laatu
oman tyon merkitys kokonaisuuteen, si-
sdinen yhteisty0

hoito-, terapiakéytannot (suoravastaanot-
totoiminta)

vuodeosastotoiminta

ryhmatoiminta

hoitoketjut

kotikaynnit

maksusitoumukset
veteraanikuntoutukseen liittyvat asiat
tybasennot ja- liikkeet

kalusteiden ja tydvalineiden saatdminen
elpyminen, tyon vastaliikkeet

oman tehtévan kehittdminen ja riskitekijat
epékohdista ja vioista ilmoittaminen
tyoskentely asiakkaan tai toisen tyonanta-
jan tiloissa/ kotikaynti

mista ja/ tai kenelta lisatietoa ja tukea
tyoskentelyyn

konsultaatiok&ytannoét, kuntoutustyoryh-
ma,

tilauskéytannot ja hankinnat
talousarvion valmistelu

Effica-perehdytys

sovellusneuvoja perehdyttédéd uuden tyon-
tekijan sen perusteella miten paljon hanel-
14 on kokemusta Effican kaytosta, varat-
tava aika riippuu siita

H-asemalla ja Effica-puussa on tilastointi
ja kirjaamisohje

sovellusasiantuntija




Effector- e jdrjestelman kaytto apv
perehdytys e huoltol&hete .
e huolto, pesu, korjaus
e apuvélineiden kuljetus
e apuvélinelainausprosessi
e maksusitoumusprosessi
e saatavuusperusteet
o tarkka ohje l6ytyy Effectorjarjestelmasta
o lisad apuvalineistd www.thl.fi/apuvalineet
Tutkimiseen, ar- o kirjaamisohje (kirjallinen ohje h-asemalla) | vp
viointiin ja tera- * lausunnot
_ T e tilastointiohje
jaaminen ja tilas- e ajanvarauskdyténteet
tointi eli asiakir-
jamerkinnat liit-
tyen muun muas-
sa kuntalaskutuk-
seen
Tyépaikan tilat, e yksikon esittely eli tilat oh vp

oma yksikko,
tyoskentely-

ymparisto

- oma huone

- muiden tyotilat

- yhteiset ty6tilat, sali

- apuvélinevarasto

- varasto- ja pesutilat

- valineet
tydyksikdn jasenten esittely, jos ei en-
simmaisena paivana ole esitelty
yksikon toiminta ja tavoitteet
yksikon kokouskaytannot
yksikdn ty6hyvinvointisuunnitelma tai
toimenpidesuunnitelma tyéhyvinvoinnin
toteuttamiseksi
tyopaikan sijainti
tydyksikon ajankayton rytmitys
avaimet, jos ensimmaisend paivana ei ole
annettu
esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa
mitd muut tyontekijdt osaavat, kenen puo-
leen voi tarvittaessa kéantya
varastotilat
kopiokoneet, faksi, skannaus
yksikon toimintatavat: kahvi-, lounas-
tauot, tyotilojen jakaminen: kaikilla ei ai-



http://www.thl.fi/apuvalineet

na omaa tyotilaa, kdytetdan yhteisia tiloja
jakaen

oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet,
sosiaalitilat

pyséakainti, tydpaikan litkennesaannot
siisteys, jarjestys, hygienia, korut (sor-
mukset, kello, rannekorut, rakennekynnet,
kynsilakka)

hygienia asiakkaiden valilla
ympadristOasiat, jatehuolto, jatteiden lajit-
telu

muut yksikét ja niiden sijainti
toimipisteiden sijainti

ty6paikan sijainti, kulkeminen, kulunval-
vonta

kulkutiet, varauloskéynnit
hélytysjarjestelmét

Palkka-asiat

palkan maaraytyminen

palkka ja palkan maksu

lisat, sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomaraha ja korvaukset
verokortti

palkkasihteeri eli palveluasiantuntija
(oma)

tilinumero IBAN-muodossa ja Bic-koodi
ESS:n kautta

verkkopalkkanauha

erillislisat

luontaisedut, tydsuhde-edut

TVA eli tydn vaativuuden arviointi
alkuperdiset todistukset tai opintopisteet
amk:n WinhaWillesta

oh

Tyoterveyshuolto

tyéterveyshuollon palvelut
tyéhontulotarkastus mééaraaikaisella tyo-
tekijalla, ei sijaisella

ty6terveyshuollon osoite, puhelinnumero,
aukioloajat Wellamo: ajanvaraus netin
kautta, saa menna koko sairaanhoitopiiri
alueella mihin vain Wellamoon
yhdyshenkil6 eli tyoterveyshoitaja Wel-
lamossa

tyoterveyshuollon sisalto, lakiséateinen,
vapaaehtoinen

madrdaikaistarkastukset

tybaika vai oma aika tyoterveyshuollossa
kaynnissa, kts ohje ladkarissa kaynti

oh




ty6- ja toimintakyvyn yllapito
tyéhyvinvoinnin kehittdmissuunnitelmat

Turvallisuusasiat

ja tyosuojelu

tyoturvallisuus

tyosuojeluorganisaatio ja tyosuojelu
ty6turvallisuudessa vastuut ja velvoitteet
omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai haly-
tysjarjestelma koneen vieressa ja kannet-
tava

huoltomies tilanteessa, jossa esim. jokin
on mennyt rikki:atk-laite, laitevika ja vi-
kailmoitus, kiinteistossé vika

toiminta uhka- ja vékivaltatilanteessa
pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa
ja muussa onnettomuudessa (hélytyskaa-
Vvio)

palo- ja pelastusohjeet
alkusammutusvélineiden sijainti

HaiPro

tapaturma- ja lahelta piti- tilanteet
vakavat vaaratapahtumat ja niiden tutkinta
Valviralle ilmoitus terveydenhuollon lait-
teen vakavasta vaaratilanteesta
ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta ta-
paturmassa ja sairauskohtauksessa
maallikkoelvytys defibrillaattorilla
verialtius, infektio, hygienia
ensiapuvastaava

menettelytapa tapaturman sattuessa
menettelytavat muissa hairio- ja poikkeus-
tilanteissa (esimerkiksi liikenneonnetto-
muus tyomatkalla)

ensiapu, héalytykset, poistuminen, poistu-
mistiet

toimintaohje vékivallan uhkatilanteessa
ensiapuohjeet, ensiapukaappi
suojahanskat ja -esiliinat

yleinen hatdnumero 112, poliisi 10022
turvallisuusorganisaatio
vakivaltatilanteet

hélytysjarjestelmat

hélytysjarjestelmén péalle kytkeminen
tybhuoneessa oleva hélytyspainike
kannettava, paikantava halytin kotikayn-
neilld mahdollisten uhkien vuoksi
avaimet, kulkuluvat

turvallisuusohjeet ja maaraykset

oh

vp




halytyskaavio

tulityokortti lastoja valmistavalle toimin-
taterapeutille

Potilasturvallisuus

Ty6suojelu ja tydhyvinvointi

Tybhyvinvointiin
liittyvat lait

Tyoturvallisuuslaki

Tydsopimuslaki

Yhdenvertaisuuslaki

Tasa-arvolaki

Tydsuojelun valvontalaki

Y hteistoimintalaki
Tyo6terveyshuoltolaki (linkit finlexiin)

oh

Osaamisen kehit-
taminen, tayden-
nyskoulutus ja

sisainen tiedotta-

minen

lisdtietoa organisaatiosta ja viestinnasta:
Internet, Intranet, Infokanava, viikkotie-
dotteet, Sanatori, ilmoitustaulu perehdyt-
tdmisaineisto ja sen kaytto

tarkistuslista

dokumentoitu perehdytys
palautekeskustelut perehdyttajan ja/tai
esimiehen kanssa (samalla perehdyttami-
sen arviointi)

koulutusmahdollisuudet organisaatiossa
siséiset koulutukset

ulkoiset koulutukset

ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet, intranet
kokoukset

tyénohjaus

tydehtosopimus, lait asetukset, ohjeet
ammattikirjallisuus, ja- lehdet
potilasturvallisuutta taidolla -verkkokurssi
Kanta-koulutus

oh, vp

Muut asiat

yhteistoiminta- ja tyésuojeluorganisaatio
sek& — henkilot, luottamushenkilot
tyosuojelupaallikkd

yhteistoiminta: luottamusmiehet, paaluot-
tamusmies

tyosuojeluvaltuutettu
turvallisuuspaéllikko
yhteistoimintajarjestelmat, yhteistyotoi-
mikunta

haitta- ja vaaratapahtumalomake
harrastus- ja virkistysmahdollisuudet,
Laksilaisten toiminta 16ytyy infokanavalta
ja viikkotiedotteesta

tyhy- toiminta

stressin hallinta omassa ty6ssa

oh/vp




kehittdmisiltapaivat

ty6- ja toimintakyvyn yllapito

vakuutus- ja elékeasiat

muut henkilostdpalvelut- ja edut, tydsuh-
de-edut

elpymisliikunta

puhelimen ja tietotekniikan kayton ohjeet
(tyGasiat, yksityisasiat)

lait, asetukset, ohjeet, TES

Somen, oman gmail- sahkopostin kaytto
tybaikana

oman alypuhelimenkaytto tytaikana
kuntoutuspéaallikon, fysiatrian ylilaakérin
ja kuntoutuskeskuksen tulosalueen johta-
jan tapaaminen

Henkilstoon e pukukoodi, ty6vaatetus ja missd ty6vaat- | oh
kohdistuvat odo- F?it.a sl Iyt.?téap: vaatevarasto
e jarjestyssaannot
tukset e kéyttaytyminen
o ladkkeet
e paihteet
e savuton organisaatio
e tydnohjaus, miten voin saada sit4
e 0ma vastuu tyoyhteisossa
Tybaika o tydajat oh
e sairauspoissaolot, kenen kanssa sovitaan
e 30 paivaa yhteens ja 5 erillista poissa-
olokertaa -> aktiivisen tuen keskustelu
e vuosilomat
e palattomat vapaat
Sisdinen tiedot- e sahkdinen viestintd, sahkopostin kaytto oh
taminen potilasasioissa
Organisaation e OpenOffice: OpenOffice.org on avoimeen | vp, oh

tietojarjestelmat

ldhdekoodiin ja avoimiin standardeihin
perustuva taysimittainen toimisto-
ohjelmisto. Se on saatavilla ilmaiseksi ja
on vapaasti kopioitavissa ja levitettavissa.
ESS6-itseasiointijarjestelmd: Omat tiedot
ja oman henkildston tiedot, poissaolojen,
vuosilomien, koulutushakemusten, tyéto-
distusten, tydsopimusten ja viranhoito-
madraysten laadinta- ja hallinta seka ra-
portointi, sivutoimi-ilmoitukset ja eréat
perustietojen muutokset.

BasWare: ostolaskut: S&hkdisen ostolas-




kujen kasittelyjarjestelméa

TEM- matkahallinta: Koulutus- ja virka-
matkojen suunnittelu ja hyvaksyttaminen,
matka- ja kululaskujen laadinta.

HaiPro: HaiPro on vaarantavien tapahtu-
mien raportointimenettely ja tietotekninen
tyokalu. HaiPro — Raportointijarjestel-
madn ilmoitetaan seka lahelta piti — tilan-
teet ettd haittatapahtumat. Jarjestelmaén
ilmoitetaan potilasturvallisuuteen, tyotur-
vallisuuteen, toimintaympéristoon ja tieto-
turvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat.
HaiPro —raportointijarjestelma tuottaa
tietoa toiminnan kehittdmiseksi.

H- asema

J- asema tai K-asema=home

Osti, WebMarela: OSTi on osastojen
kayttoon tehty varastotilausjarjestelma.
PhysioTool: Physiotools on lisenssipoh-
jainen nettiohjelma terapiahenkilostolle
potilasharjoitteiden luomiseen. Oh vastaa
Aavan fysiatrian kayttajatunnuksista
Effector- apuvalinejarjestelma

Titania: Tyévuorojen suunnittelu ja las-
kenta

Effica- potilastietojarjestelméa

KuntaHR: Sahkdinen kehityskeskustelu-
lomake ja aktiivisen tuen keskusteluloma-
ke

Infokanava, tilavaraukset séhkdpostin
kautta

Opiskelijalaskutus Loytyy Infokanavalta
Pétevé: Digitaalinen Moodle -pohjainen
verkko-oppimisymparisto.

Tane: Talousarvion ja kirjanpidon to-
teuman seuranta ja raportointi:

Jobsteb: opiskelijoiden sdhkdinen harjoit-
telupaikkojen varausjarjestelma
Matkustusportaali: hotellin varaus, VR:Ita
matkaliput tietyn koodin avulla
Laskutusosoite, yhtyma ei ota vastaan pa-
perilaskuja: ohje laskuttajalle/ toimittajalle
verkkoportaalin k&ytton
http://www.phsotey.fi/sekalaisia/yhteystie

dot.php -> Laskutustiedot

Postiliikenne: sisaposti, ulkoposti, koodit,
kuljetusmaaraykset isompien vélineiden
kuljetukset (huoltol&hetekuljetus)




pienapuvalineliikenne postitus Phks-> ter-
veysasema -> toimintaterapeutti ottaa yh-
teyttd potilaaseen ja esimerkiksi Myrsky-
ldn, Pukkilan ja entisen Artjarven tervey-
denhoitajaan (prosessin hiominen)
Hyvis.fi

Keskeiset yhteis-
tyotahot ja -
kumppanit seka

yhteystiedot:

organisaation sisal-
14/ organisaation
ulkopuolella, mista
I6ytyy puhelinnu-

merot

esh

kuntoutustyéryhma

kolmassektori

kunta

kunnan liikuntatoimi

ammatillinen esimies toimintaterapeuteilla
potilaan omaiset

potilaan naapuri

koti- ja asumispalvelut, vuodeosasto
kotiuttamishoitaja

palvelukeskus Pauli

neuvolapalvelut

vastaanottopalvelut

terveysaseman ammattimies
yksityissektori: ladkariasemat, fysikaaliset
hoitolaitokset

opiskelijaohjaus ja ammattikorkeakoulun
henkilokunta

Calpro Oy

asiakasmaksuista vastaavat

atk-tuki, 2229

sovellusneuvoja

Titania-tuki

vp

Muuta

usein kysyttya
mika ihmetyttaa
miksi ndin




Liite 4.

Perehdyttdmisen arviointilomake (Kjelin ja Kuusisto, 2003. Tulokkaasta tuloksen tekijéksi)
© Seidi Saarinen

Webropol-kyselyna

Taysin Taysin
samaa mieltd eri mielta

A. Ensimmainen tyoviikkoni
1. Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisend tyopaivanani. 1 2 3 4 5
2. Sain helposti itselleni tyotilan ja tarvittavat tyovalineet. 1 2 3 4 5
3. Sain seuraa ensimmaisina péivina lounaille ja tauoille. 1 2 3 4 5
4. Esimieheni oli selvasti valmistautunut tulooni. 1 2 3 4 5
5. Lé&hitydyhteisoni oli selvasti valmistautunut tulooni. 1 2 3 4 5
6. Perehdyttajani oli selvasti valmistautunut tulooni. 1 2 3 4 5
7. Alustava perehdyttdmisohjelma kéytiin kanssani selkeasti lapi 1 2 3 4 5

ensimmaisiné tyopaivinani.
B. Perehdytysaikani
1. Minulla oli mahdollisuus osallistua oman perehdytykseni suunnitteluun. 1 2 3 4 5
2. Uudelle tyontekijalla jarjestetty yhteinen perehdytysvalmennus oli mielesténi

hyddyllinen. 1 2 3 4 5
3. Perehdytykseni oli aikataulutettu jarkevélla tavalla. 1 2 4
4. Perehdytykseni koostui mielekkaista kokonaisuuksista. 1 2 3 4 5
5. Perehdytykseni ansiosta tutustuin riittavasti tydyhteiséomme. 1 2 3 4 5
6. Perehdytykseni johdatti minut hyvin tyGtehtéviini. 1 2 3 4 5
7. Sain riittavasti tukea henkilokohtaiselta perehdyttajaltani. 1 2 3 4 5
8. Minulla oli mahdollisuus keskustella riittavésti esimieheni kanssa

perehdytykseni aikana. 1 2 3 4 5
9. Esimieheni oli aidosti kiinnostunut perehdytykseni onnistumisesta. 1 2 3 4 5
10. L&hitydyhteisoni osallistui perehdyttdmiseeni aktiivisesti. 1 2 3 4 5
11. Taustastani/kokemuksestani/osaamisestani oltiin hyvin kiinnostuneita. 1 2 3 4 5
12. Olin itse hyvin aktiivinen perehdyttdmisaikanani. 1 2 3 4 5
C. Organisaation arvot, visiot ja strategia
1. Tunnen hyvin organisaatiomme arvot. 1 2 3 4 5
2. Tiedan mita arvot tarkoittavat omassa tyssani. 1 2 3 4 5
3. Organisaatiomme tulevaisuudenkuva on tiedossani. 1 2 3 4 5
4. Organisaatiomme strategia on minulle selkea. 1 2 3 4 5
5. Tiedén kuinka oman tyoni kautta pystyn edistdmaan organisaatiomme

strategiaa. 1 4
6. Pystyn kertomaan organisaatiomme toiminnasta. 1 2 3 4 5
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10.
11.
12.
13.
. Tunnen organisaatiomme palkkaus- ja palkitsemisperiaatteet.
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Minulle on muodostunut selked kuva organisaatiomme palveluista.
Minulle on muodostunut selked kuva asiakkaistamme ja heidan
odotuksistaan.

Koen saaneeni riittavasti tietoa organisaatiostamme ja sen
toimintatavoista.

. Tyoni

Tydroolini ja tehtdvani kuvattiin minulle selkeésti.
Ty0ni tavoitteista sovittiin selkedsti.

Tiedan kuinka tydssa onnistumistani mitataan.
Tunnen hyvin vastuualueeni.

Tunnen hyvin tydssa onnistumisen kannalta Kkriittiset
osa-alueet.

Tiedan, misté asioista saan paattad itsendisesti.
Minulla on selked kasitys siitd, kuinka tyoni kytkeytyy
organisaatiomme toimintaan.

Tiedan mitka ovat keskeisia vahvuuksiani tydssani.
Tiedan, missé asioissa minun pitad tyossani kehittya.

Tiedan, missé asioissa voin tukea/ neuvoa muita tydryhmani jasenia.

Tiedan, kenen puoleen voin itse kddntya ongelmatilanteissa.
Perehdyttdmisaikana vastuuta tygstani kasvatettiin vahitellen.
Tunnen hyvin sisaiset henkilostopalvelumme.

Verkostot ja viestinta
Olen tavannut keskeiset asiakkaani.
Osaan kayttaa tyodssani tarvittavia tietojarjestelmia ja ohjelmia.

Tunnen hyvin organisaatiomme viestinta-, kokouskaytannot ja tavat.

Perehdytykseni kokonaisuutena

Perehdytykseni ei kahlinnut toimintaani liikaa.

Olen tyytyvainen uusille tydntekijoille jarjestettyyn
yhteiseen perehdytystilaisuuteen.

Olen tyytyvainen henkil6kohtaiseen perehdytys-ohjelmaani
kokonaisuutena.

Perehdytykseni seuranta
Olemme arvioineet esimieheni kanssa riittavasti
perehdyttdmiseni onnistumista.
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H. Ideoita, ehdotuksia perehdytyksen jarjestdmiseen organisaatiossamme:




PEREHDYTTAMISEN PROSESSIKAAVIO 1.

Toistaiseksi voimassa oleva tydsuhde, © Seidi Saarinen

Liite 5.

UUSI TYONTEKIJA

Hakee uutta tyopaikkaa ja
valituksi tultuaan aloittaa

organisaatiossa tyodt ja tutus-

tuu uuteen esimieheen ja

tvbrvhmaaﬁ.

A 4

Saa perehdytysta

osastonhoitajalta ja
vastuuperehdyttajalta.

Aloittaa ty6t omassa

tehtavéfiaa ). X

jat

Kyselee epaselvista
asioita esimiehelta, -

vastuuperehdyttajalta

dryhmalta.

Arvioi saamaan-

sa perehdytysta

Tuo koulutuksen ja tydkokemuk-
sen myota syntyneen osaamisen

ja uudet asiat tydryhmaan. Ky-

ja antaa palautet-

ta. "/

I/ \

T\

——

d

seenalaistaa asioita. Hyodyntaa

omia nakemyksiaan.

A

\

N\

e

AN
Kemtyskeskustelussa

ESIMIES Tapaa uutta tyontekijaé rekrytoin- \ kv— P
Sopii pere sai i
nin aikana ja ottaa hanet vastaan FI) P _ Iytty N/ /] Kuuntelee palautetta ja arvioi uuden tydnte-
taulusta ja aloittaa > i
ensimmaisena tyopaivana. J |/ | tarvittaessa muuttaa ™1 Kijén kanssa pereh-
erehdytyksen. ica [t
Esittelee tyontekijan vastuutyonte- perendyly >< perehdytyksen sisaltoa. dytysprosessin onnis-
L ) Oma osuus vastuualu- V] _
kijélle ja tycbryhmalle. / tumista.
/ / eesta.
Y / )
VASTUU- Tutustuu uuteen tyonte- )
PEREHDYTTAJA y Aloittaa perehdytyk- Palautteen mu-
kijaan. Sopii uuden tyon- sen kaan muuttaa
tekijan kanssa perehdy- . -
J P y Toimintamallista o perehdytyksen
ikataulusta. A1t
) /
TYORYHMA Tutustuu uuteen tyonteKijaan ja

tarvittaessa auttaa hanta ugsi

taa kysymyksiin ja tarvittaessa

perehdyttaa.

vieraiden asioiden kanssa. Vag—




PEREHDYTTAMISEN PROSESSIKAAVIO 2. Liite 6.
Maaraaikainen tyosuhde,
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Tulee tapaamaan esimies-

Saa perehdytysté esimie- Antaa palautetta perehdytyspro-
S td: tyosopimus ja pereh- heltd/ vastuuperehdyttajal- sessista ja kyselee asioita. Ky-
dytyksen aloitus ja tyo- t&4/ tydéryhman muilta j&- seenalaistaa. Tuo omia ndkemyk-

rywmaan ttustuminen. //sgnilta. Aloittaa tyd sidan ja kokemusta thyhteisbbn.
«
/[ / /\\, 4 4 / \

—T1
A 7 \
. .. »
Kartoittaa markkinoilla ol \ ;
Palautteen pohjalta

tyOsopi-

ESIMIES vat vapaat tyodntekijat, jot [ muksen allekjrjoittamis- .
paatty J kaj ) R .| muokkaa perehdytysta.
voivat tehdad maadrsaikaista ta varten, esittelee sijai- 11 11
tyota. Tekee tydsopimuksen sen tydryhmalle. Aloit-
tviintekiidn kanssa. taa nerehdvtvkden.
J vV
\4
Tapaa sijaisen ]%1
VASTUU- . Ottaa vastaan palautet-
e perehdyttaa. . . .
PEREHDYTTAJA ta sijaiselta ja tarvitta-

essa muokkaa pereh-

v |

.. . ]
Tapaa sijaisen ja vastaa tarvit-

TYORYHMA ) L
taessa hanen kysymyksiinsa ja

perehdyttdd sovituista asioista.
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Opiskelija,
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Aloittaa harjoittelun, saa
OPISKELIJA perehdytysta.

Kysyy ja kyseenalaistaa.

///f )

Kirjaa Jobstepiin mah):kﬂ / Informoi tulevasta Perehdytt&a opiske-
OHJAAJA . o A A o o
liset harjoitteluajankohdat. opiskelijasta esimiesté lijan harjoittelussa
Sopii opiskelijan kanssa — jatyoryhmaa. Valmis- > vaadittaviin asioi-
harjoittelujaksosta. telee jperehdytysté. hin.
Sopii opiskelijan kanssa tapaan‘isestaja perehdyt-
ESIMIES taé yhden kerran: organisaatio, Aavan fysiatria,
tyoyksikko, salasanat, laskutus, salassapitovelvol-
lisuug: tietoturva ja — suojasitoumuksen allekirjoi-
tus

i

IVastaa tarvittaessa
TYORYHMA opiskelijan kysymyk-
siin ja perehdyttaa

tarvittaviin asioihin.







