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The aim of this bachelor’s thesis was to develop the staff orientation process of Keiturin
Sote Oy, a company that produces social and health services for the town of Virrat and
the municipality of Ruovesi. In this thesis the issues related to the orientation were
studied on the basis of theoretical knowledge. As the outcome of the thesis process, an
orientation guide for all the units of the company was created. The orientation guide
was drafted together with the superiors and other employees in the workplace. The
orientation guide was based on the theoretical framework, discussions and existing
materials.

The orientation guide was compiled of the information on the general issues and work
instructions concerning all the operational units, as well as on the rules and obligations
based on laws and collective agreements. The orientation guide was designed to facili-
tate the orientation process of a new employee and intended to serve as a guideline
when an employee returns to work after a long break.

In the work community, change management was considered a very interesting topic
and that is why it was included in the theoretical part of the thesis, along with the theo-
retical knowledge of orientation. As part of the change management, the factors that
affect the functionality of the work community were also described. This topic was in-
cluded in the work, because the consideration of such issues is also important for the
development process of orientation. The theoretical part also dealt with matters that
affect the contents of the orientation guide, in the background. The non-public orienta-
tion guide to the employer is a separate appendix.

It is a challenge to keep the orientation material updated, especially when there are
constant changes in the organization. The importance of up-to-date information and
well-managed orientation is emphasized as a factor affecting the well-being of the entire
work community. In a new organization such as Keiturin Sote Oy, the orientation of the
employees is also a very actual and important topic. The orientation guide that was pro-
duced as the outcome of the thesis is one part of the orientation process in Keiturin Sote
Oy. The development of the orientation guide will continue through regular updates.

Key words: orientation, change management, orientation guide
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1 JOHDANTO

Perehdytys on téarked osa henkildston osaamisen kehittamistd. Ammattitaitoinen ja
osaava henkilokunta on tyoyhteison tarkein voimavara. Uuden tyontekijan perehdytta-
minen on tydyhteisdsséd ensimméinen askel osaamisen kehittdmisen prosessissa, joka
jatkuu tyOsuhteen paattymiseen saakka. Osaamisen kehittdmisen prosessissa on tarkeété
muistaa my0s muutostilanteissa tydyhteison jasenten perehdyttdminen muutoksen vai-
kutuksiin ja uusiin kaytanteisiin. Jotta perehdyttdmisestd tulee hallittu kokonaisuus,
edellyttdd se myods syvemmin organisaation toiminnan tarkastelua ja perehdyttdmisen
huolellista suunnittelua. Hyvan suunnittelun ja tukimateriaalin avulla tuetaan myos pe-
rehdyttdjan tyotd. Perehdyttdmisen onnistuminen vaikuttaa moneen asiaan. Hyvin hoi-
dettuna siita hyotyvat tydntekijan ohella esimies ja koko tydyhteiso.

Opinnaytetyond laadittiin perehdytysopas kevaélld 2016 toimintansa aloittaneelle Vir-
tain kaupungin ja Ruoveden kunnan sosiaali- ja terveyspalveluja tuottavalle Keiturin
Sote Oy:lle. Aihe valikoitui palvelujohtajan kanssa kdydyn keskustelun ja tekijan oman
kiinnostuksen pohjalta. Opinnéytetyon tekija aloitti uutena tyontekijéna Virtain terveys-
keskuksessa vuosi sitten, joten perehdytys tuntui myos tekijalle laheiseltd ja mielenkiin-

toiselta aiheelta.

Uuden osakeyhtion toiminta kdynnistyi varsin nopeassa aikataulussa ja toimintojen ke-
hittdmistyd sen ohella. Perehdyttdmisen kehittdmisen ja olemassa olevan materiaalin
paivittdmisen tarve on myds noussut esille. Perehdyttdmisen kehittdminen nousi myds
jo aiemmin yhdeksi kehittdmiskohteeksi perusturvan osalta vuonna 2015 tehdyssa Vir-

tain kaupungin henkildstokyselyn hyédyntamissuunnitelmassa.

Uudelle tyontekijalle tai uuteen tehtévaan siirtyvélle tyontekijalle ensimmaisina tyopai-
vind infoa tulee niin runsaasti, ettd sen omaksuminen lyhyessa ajassa voi olla haasteel-
lista. Opinndytetyona laaditun oppaan tavoitteena on olla selked, tiivistetty, mutta silti
tarpeeksi kattava opas uudelle tai pitkan tauon jalkeen tyohon palaavalle tydntekijalle.
Oppaan tavoitteena on toimia myds perehdyttdjan tyoskentelyn tukimateriaalina. Op-
paan loppuun liitettiin esille nousseen toiveen pohjalta perehdyttamisen muistilista, jon-

ka tavoitteena on toimia my0s perehdyttgjan tyén tukena.
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Opinnaytetyon kirjallisessa raportissa kasitelldén alan kirjallisuuden pohjalta perehdyt-
tdmisen ohella muutoksen johtamista ja sen osana niité tekijoitd, joista toimiva tyoyhtei-
s0 muodostuu. Muutoksen johtaminen koettiin hyvin ajankohtaiseksi ja tarkeaksi ai-
heeksi uudessa organisaatiossa ja koska myos perehdyttdminen on osa muutoksen joh-
tamista, liitettiin aiheen kasittely tychon.

Sosiaali- ja terveysalaan liittyy paljon lakeihin ja sdadoksiin perustuvia yksityiskohtia.
Perehdytysoppaan laadinnassa on huomioitava ndméa seikat perehdytysta séatelevien
lakien ja tybehtosopimusten ohjeiden ohella. Kirjallisessa osuudessa kasitelladn myds
naitd oppaan siséltoon liittyvien asioiden taustalla vaikuttavia sdddoksia ja ohjeita.



2 KEITURIN SOTE OY

2.1 Taustatietoa Keiturin Sote Oy:sta

Keiturin Sote Oy on Virtain kaupungin 100 %:sti omistama osakeyhtid, joka vastaa Vir-
tain ja Ruoveden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelutuotannosta viranomaistehtévia
lukuun ottamatta. Keiturin Sote Oy aloitti toimintansa 1.3.2016. Virtain kaupunki jarjes-
taa vastuukuntana sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut Virtain kaupungin ja Ruoveden
kunnan muodostamalla noin 11 600 asukkaan yhteistoiminta-alueella.

2.2 Toiminta-ajatus

Virtain kaupungin perusturvalautakunnan johtosaannon (2015) mukaan sosiaali- ja ter-
veydenhuollon toiminta-ajatuksena on turvata jokaiselle Virtain kaupungin ja Ruoveden
kunnan asukkaalle ja yhteistoiminta-alueella tilapaisesti oleskelevalle riittavien sosiaali-
ja terveyspalvelujen saatavuus ja edistdd vaeston hyvinvointia, terveyttd ja sosiaalista

turvallisuutta seka huolehtia ymparistéterveydenhuollosta.

2.3 Palveluidea

Y hteistoiminta-alueen sosiaali- ja terveyspalveluiden palveluideassa todetaan, etta kaik-
kien tyontekijoiden oikeutena ja velvollisuutena on palvella asiakkaita parhaalla mah-
dollisella tavalla. Ensisijaisena toimintaa ohjaavana tavoitteena on aina asiakkaiden
terveys ja sen edistdminen. Heitd autetaan ja opastetaan oikeaan paikkaan ja aikaan
silloinkin, kun itse hoito ei kuulu tavanomaisiin tyotehtéviin. Jokainen tyontekija on
myos tyotoverinsa asiakas muodollisesta asemasta riippumatta. Hyva asiakaspalvelu
perustuu hyviin tapoihin ja toisen ihmisen huomioon ottamiseen. Aito asiakaslahtdisyys

on toiminnan lahtokohta.



2.4 Henkilosto

Keiturin Sote Oy:ssé sosiaali- ja terveydenhuollon toimialueella tydskentelee kahden
kunnan alueella yhteensd 475 tyontekijaé (tilanne 8.7.2016), joista vakituisessa tyosuh-
teessa 354 henkilod, madréaaikaisessa tyosuhteessa 119 henkildd ja 2 henkil6d oppisopi-
mussuhteessa. Méaérdaikaisten tyontekijéiden maaréd on hieman normaalia korkeampi
kesatyontekijoiden vuoksi. Kuten taulukosta 1 nahd&én, tyontekijoistd suurin osa on
naisia, miesten osuus on ainoastaan 4 %. Yhteistoiminta-alueen perusturvan henkil6-
kunta siirtyi vanhoina tyontekijoina liikkkeenluovutuksella Keiturin Sote Oy:n palveluk-
seen 1.3.2016 alkaen.

TAULUKKO 1. Henkilostomé&aré 8.7.2016.

Sukupuoli Ikm %
Nainen 455 96
Mies 20 4
YHTEENSA 475 100

2.5 Asiakkaat

Keiturin Sote Oy:n asiakkaita ovat péaasiallisesti Virtain kaupungin ja Ruoveden kun-
nan asukkaat. Tilastokeskuksen (2016) mukaan Virroilla oli vuonna 2015 asukkaita
7002 ja Ruovedelld 4623. Yhteistoiminta-alueen asukkailla on oikeus saada hoitoa

kummankin kunnan alueella.

Virroilla ja Ruovedelld on erityisesti kesakuukausina runsaasti myds ulkokuntalaisia
asiakkaita. Terveydenhuoltolain (1326/2010) mukaan Kiireellinen sairaanhoito on annet-
tava potilaalle hanen asuinpaikastaan riippumatta. Terveydenhuoltolaissa saadetdan
myos, ettd henkilollda on mahdollisuus valita jokin muu kunta hoitopaikakseen. Hoito-
paikan tai terveysaseman vaihto tapahtuu tekemalld asiasta kirjallinen ilmoitus, joka
toimitetaan oman kunnan terveysasemalle ja hoitopaikaksi valitun kunnan terveysase-

malle.



3 MUUTOKSEN JOHTAMINEN

3.1 Toimiva tydyhteiso

Jokainen tyoyhteiso tarvitsee tuekseen tietyt kantavat rakenteet ja peruspilarit, jotta tyo-
yhteison jasenten on mahdollista toimia ammatillisesti ja onnistua tygssaan. Tyoyhtei-
sOn perustehtdvd muodostaa tyonteon kivijalan ja lahtokohdan. Ammatillinen asenne on
perustehtdvan pohjalta tapahtuvaa toiminnan tarkastelua, arviointia ja kehittamista.
Epdaammatilliselle toiminnalle puolestaan on tyypillista, ettd kéyttdytyminen ja asioiden
tarkastelu pohjautuu henkildiden omiin tunteisiin, mieltymyksiin tai tottumuksiin. (Jar-
vinen 2009, 85.) Kuviossa 1 ndhdaan ne tekijat, joista toimiva tydyhteisd6 muodostuu.

TOIMIVA TYOYHTEISO

TyoOntekoa tukeva organisaatio
TyoOntekoa palveleva johtaminen
Selkeat toiden jarjestelyt
Yhteiset pelisdannot

Avoin vuorovaikutus
Toiminnan jatkuva arviointi

SELKEA ORGANISAATION PERUSTEHTAVA

KUVIO 1. Toimivan tyoyhteisdn peruspilarit (Jarvinen 2009, 85)

Organisaation tehtdva on luoda sellaiset yleiset puitteet ja jarjestelmat, jotka kytkevat
kaikki yksikot ja tyovaiheet toisiinsa. Hyvélla organisoitumisella tdhdataan tavoitteelli-
seen ja tehokkaaseen toimintaan ja yhteistyon sujuvuuteen. Kuvion 1 peruspilareista
tyontekoa palveleva johtaminen on se organisaation rakenneosa, jonka avulla perusteh-
tava madritelldén ja huolehditaan siitd, ettd tyon tekemisen puitteet ja edellytykset ovat

kunnossa. Nykypdaivéan alituisesti muuttuvassa tydelaméssa Kiristyvien osaamisvaati-
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musten ja niukempien resurssien paineessa henkildsto tarvitsee johdolta yhd enemman

tukea ja kannustusta voidakseen suoriutua tehtavista laadukkaasti. (Jarvinen 2009, 86.)

Jarvinen (2009) toteaa, ettd erityisesti suuremmissa organisaatioissa on entisté tarkem-
min méariteltdva ja selkiytettdvé vastuita ja tyonjakoa ryhmissé ja niiden vélilld seka
kehitettava tiedonkulkua ja toimintatapoja, jotta ihmiset pystyvét hoitamaan tyot jarke-
vaésti ja hallitusti. Jarvinen (2009) huomauttaa, ettd jokaisen tyontekijan on myos tarkeda
tuntea toisten tyontekijoiden ja tyoyksikodiden tyot, ettd voidaan nahdd, miten oman yk-
sikon tyot vaikuttavat muiden yksikdiden tydskentelyyn tai prosessin seuraaviin vaihei-
siin. Toisten yksikdiden tydhon onkin tarkeéda tutustua jo tyontekijan perehdytyksesta
alkaen. Vaikka selkedt tyotehtdvat ja vastuunjaot on térked maaritelld, tulee kuitenkin
aina huomioida myos jokaisen tyontekijan kokonaisvastuu tydyhteison toista. (Jarvinen
2009, 86, 90.)

Kuten Jarvinen (2009) kuvaa, tyon tekemistd séatelevia pelisdédntéja on monenlaisia.
TyoOeldaman peruspuitteet maaritellddn Suomen laeissa ja asetuksissa. Naiden liséksi jo-
kaisella organisaatiolla on omat toimintamallinsa, ohjeistuksensa ja arvonsa, jotka kos-
kettavat kaikkia tyoyhteison jasenid. Myos jokaisella yksikolld ja tiimilla on yksityis-
kohtaisemmat pelisdannét. Eritasoisten maaraysten yhteensovittaminen voi joskus olla
haasteellista. Lisaksi oman haasteensa tuo se, miten saadaan jokainen tiimin jasen nou-
dattamaan yhdessé sovittu pelisdantdjé. Vastuuta ja vapautta korostavassa tyoyhteisossé
ohjeiden noudattamisen valvonta kuuluu esimiesten liséksi kaikkien tydyhteison jasen-
ten tehtéviin. Toimivan tydyhteison yksi tunnuspiirre on, etta yhteisia pelisdéntoja kay-
daan lapi riittdvan usein, niitd tarkennetaan ja luodaan myods uusia tarpeiden mukaan.
(Jarvinen 2009, 91-93.)

Avoin vuorovaikutus on peruspilari, jonka tarkeydesta jokaisen on helppo olla samaa
mieltd. Jarvinen (2009) toteaa, ettd mikéli nelja seuraavaa nakokulmaa toteutuvat, tyo-
yhteisdn toimintatapaa voidaan pitdd avoimena. Jarvisen mukaan ensimmainen néko-
kulma on, ettd puhutaan tyosta ja siihen liittyvista asioista. Jokaisella on oikeus saada
tyohon ja sen tekemiseen liittyvaa tietoa ja myos velvollisuus kertoa siihen liittyvista
ongelmista ja kehittdmistarpeista. Avoin, tyolahtdinen ja ammatillinen kanssakdyminen
ei varmasti sulje taysin pois keskustelua yksityiselaman asioista, mutta niiden késittely
on kuitenkin sivuosassa ja perustuu vapaaehtoisuuteen ja luottamukseen. Toisena nako-

kulmana Jarvinen (2009) nostaa esille sen, ettd puhutaan tyoasioista ja niihin liittyvista
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haasteista juuri niiden ihmisten kanssa, joita ne ensisijaisesti koskevat. Kolmannen na-
kokulman mukaan avoimelle vuorovaikutukselle tunnusomaista on keskustelun raken-
tava ja asiallinen tyyli. Rakentava, avoin vuorovaikutus on sananmukaisesti vuorollaan
vaikuttamista eli kuunnellaan toisten mielipiteitd ja asetutaan alttiiksi toisten vaikutta-
miselle ennen kuin itse otetaan kantaa asiaan. Avoimeen vuorovaikutukseen ei kuulu,
ettd vain yksi puhuu ja muut pelkastdan kuuntelevat. Neljantend nékokulmana Jarvinen
mainitsee, ettd avoimuuteen kuuluu myo6s varmistaa, ettd viesti on ymmarretty oikein.
Jos riittdva varmistus puuttuu, viestintd aiheuttaa helposti virheitd ja vaarinkasityksia.
(Jarvinen 2009, 94-99.)

Viimeinen peruspilari on toiminnan jatkuva arviointi. Voidakseen oppia onnistumisis-
taan ja epdonnistumisistaan tyoyhteisdssa pitdd luoda rakenteet, joiden avulla pyséhdy-
taan tutkimaan toimintaa ja tekemisid. Tatd kautta syntyy oppimiskykyinen ja jatkuvasti
kehittyvé tyoyhteis6. Ryhman vetdjan tai esimiehen tehtdvd on luoda puitteet, joissa
tyoyhteisd voi keskittyd oman toimintansa tarkasteluun. On myos térkeéa, ettd esimies
rohkaisee ja kannustaa tyontekijoitd esittdmadn ajatuksiaan. Vaikka esimiehelld tai tii-
min vetdjalla on suuri vastuu kriittisen ja arvioivan keskustelukulttuurin rakentamisessa,
tyoyhteison muiden jasenten vastuuta ei pida unohtaa. Yksittdinen tyoyhteisén jasenkin
voi haastaa tydyhteison muut jasenet ja esimiehet rakentavaan keskusteluun. (Jarvinen
2009, 103-108.)

3.2 Esimiestyd muutostilanteessa

Tyo6eldma on jatkuvassa muutoksessa ja tyontekijoiden jaksaminen nousee usein julki-
sissakin keskusteluissa esille. Tyodntekijoiden jaksamisen ohella on kuitenkin tarkeaa
nostaa esille kysymys, kuinka tyonantaja selviytyy muutoksessa ja kuinka se pystyy
parhaiten tukemaan tyontekijoitdan. Tydnantajien tulee varautua siihen, etté tydpaikoilla
on yha enemman ikdantyvia tyontekijoitd. Meneilldén olevaan tydelaman muutokseen
liittyy myos se, etta tyopaikoilla tulee olemaan yhd enemmaén tyontekijoitd, jotka ovat
erilaisissa tyosuhteissa mm. vakituisina, osa-aikaisina, osa-aikaelakkeella tai ostopalve-
luna hankittuja ulkopuolisen yrityksen tyontekijoita. Yhdistava tekija kaikille on, etta
toita on paljon, mutta myds epavarmuutta on paljon. Tydnantajan vastuulle jaa luoda
henkisesti turvallinen ja kannustava tyoymparisto, jossa tyon tuottavuus muutostilan-

teessa kuitenkin séilyy korkeana. (Bjorkman 2015.)
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Viitala (2013) toteaa, ettd muutostilanteessa alaiset odottavat esimiehilta tavoitteiden,
toiminnan periaatteiden ja sekavalta vaikuttavan tilanteen selkiyttamistd. T&ma& onnis-
tuu vain, jos esimiehet itse saavat riittavasti tietoa tilanteesta ja heidan toimintaansa
kohdistuvista odotuksista. Kuten Viitala (2013) huomauttaa, muutostilanteissa vastarin-
nan takana on yleensa tiedon puute, epadusko muutoksen hyddyllisyydestd ja onnistumi-
sesta, luottamuksen puute muutoksen ehdottajia kohtaan, pelot ja epdvarmuuden tunne,
haluttomuus oppia uutta, ryhman kielteinen asenne tai koettu uhka omaa asemaa koh-
taan. (Viitala 2013, 268.)

Pirinen (2015) toteaa, ettd muutos tydyhteisdssa onnistuu vain sielld tyoskentelevien
ihmisten kautta. Usein muutos voi jadda organisaatiossa vain pienen ydinjoukon tai
ylimmén ja keskijohdon tekemiseksi. Esimies voi vahentad tietdmattomyytta keskuste-
lemalla muutoksesta ja kuuntelemalla tyontekijoiden mielipiteitd. N&in esimies voi
my0s aktiivisesti osallistaa tyontekijat muutoksen suunnitteluun. Kun tyontekijat saavat
olla mukana vaikuttamassa antamalla mielipiteitddn ennakkoon ja kun ne mahdollisuuk-
sien mukaan otetaan paatoksenteossa huomioon, tyontekijat sitoutuvat muutokseen pa-
remmin. Samalla esimies saa arvokkaita nékokulmia ja ideoita p&atoksenteon tueksi.
Kuten Pirinen (2015) huomauttaa, harva muutos on niin salainen, etteiké siitd voisi jo
ennakolta keskustella tyontekijoiden kanssa. Vuorovaikutus ja muutosviestintd on keino
jakaa kokemuksia, edesauttaa asioiden ymmartamista ja lisata yhteenkuuluvuutta tydyh-

teisdssa. (Pirinen 2015.)

Yrityksen johdolla on suuri merkitys muutoksen vastuunkantajana, erityisesti tavoittei-
den asettamisessa ja lopputulosten viestinndssa. Johdon ndkemysten ja tavoitteiden tulee
nakya myos henkiléstolle. Tilaisuudet, joissa henkildstd voi keskustella johdon kanssa
muutoksesta ja sen tavoitteista, tuovat sen tyontekijan lahelle. Jatkuva viestinta ja vuo-
ropuhelu tekevat tavoitteista yhteisid ja ymmarrettavia seka pitavat henkilostén ajan

tasalla muutoksen eri vaiheissa. (Pirinen 2015.)

Tyo6eldamassa tulisi jaksaa entistd pidempaan, siksi tydyhteisdjen henkiseen hyvinvoin-
tiin on kiinnitettdva yhd enemman huomiota. Tydyhteisdn henkisen hyvinvoinnin kan-
nalta keskeisimmat tekijat ovat ennen kaikkea hyvé johtaminen, mutta sen lisdksi myds
henkilostopolitiikka ja resurssienhallinta. Tand paivana tyoelamassa jaksamisen kannal-

ta térkein tekija on hyva johtaminen, silla tyoyhteisdjen muuttuva rakenne voi tuoda
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eteen haastavia tilanteita. Johtoon kohdistuvan paineen vuoksi esimiestehtdvissé toimi-
vien henkildiden koulutus onkin ensiarvoisen tarkedd. Hyva johtaminen ja hyva johtaja
on nahtava tydyhteison onnistumisen mahdollistajina. Hyva johtaja toimii tiiminsa ja-
senten innostajana, tukena ja turvana. Oikeanlainen johtaminen tukee tydyhteison hyvaa
henked, josta yksittdinen tyontekiji saa voimaa arkipdivaansé ja tuottavuutta tyohonsa.
Oikealla toiminnalla tyéeldman muutos voi olla myds suuri mahdollisuus. (Bjorkman
2015.)

3.3 Perehdyttdminen osana muutoksen johtamista

Kangas (2000) toteaa, ettd perehdyttdminen ei koske ainoastaan uusia tyontekijoité tai
tyohon pitkan poissaolon jalkeen palaavia henkilditd. Tyopaikalla muutostilanteissa on
tarkedd, ettd myos nykyinen henkildstd perehdytetddn. Muutokset voivat liittyd esimer-
kiksi tydmenetelmien tai tyotehtavien muuttumiseen, uusiin palveluihin tai koko liike-

ja palveluidean muutoksiin. (Kangas 2000, 47.)

Kangas ja Hamaldinen (2007) huomauttavat, ettd mitd enemmén muutos koskettaa koko
henkilokuntaa, sitd tarkeammaksi ajoissa kaydyt keskustelut koko henkilston kanssa ja
asioiden perustelu nousevat. Muutostilanteissa keskusteluun, uuteen tilanteeseen pereh-
tymiseen ja riittdvaan opastukseen onkin syyta varata runsaasti aikaa. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 20-21.)

Kun tyoelamén muutokset ovat nopeita, perehdyttdmisen ja opastuksen merkitys tyohy-
vinvoinnin edistdjind kasvavat. Mikéli ty6td joutuu tekeméaan ilman riittdvéa aikaa pe-
rehtymiseen, se altistaa uupumiselle myds kokeneen tyontekijan. Perehdytys ja tyon-

opastus ovatkin tarked osa ennaltaehkéisevaa tyosuojelua. (Nummelin 2008, 103.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttdminen koostuu yritykseen ja tyoyhteisoon perehdyttdmisesta sekd tyohon
perehdyttamisestd eli tyonopastuksesta. Tyopaikkaan ja tydyhteisoon perehdyttamiselld
tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija saa yleiskuvan
yrityksestd, sen toiminnan tarkoituksesta, toimintaperiaatteista ja arvoista sek& oppii
tuntemaan tydyhteison muut jasenet ja yrityksen asiakkaat. Tyonopastuksella puolestaan
tarkoitetaan kaikkia niit4 toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettdva oppii tuntemaan
omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset ja ymmartdd oman vastuunsa koko tydyhteison
toiminnasta seka oppii tyotehtavansa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet. (Kangas &
H&maldinen 2007, 2.)

4.2 Perehdyttamistd ohjaava lainsaadanto

Suomen lait séatelevat tydyhteisdissa tapahtuvaa tyohon perehdyttdmista ja tyonopas-
tusta. Lait siséltdvat monia suoria méarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Perehdyt-
tamista késittelevat mm. Tydsopimuslaki, Ty6turvallisuuslaki ja Laki yhteistoiminnasta
yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyosopimuslain (55/2001) mukaan tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija
Voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydmenetelmida muu-
tettaessa tai kehitettdessd. Lain mukaan tydnantajan on myos pyrittava edistamaan tyon-

tekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi.

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tyénantajan on huolehdittava siitd, etta tydnteko
on turvallista, eika tyontekijan terveys vaarannu. Lain mukaan tydnantajan on annettava
tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistda ja annettava ohjausta
niiden valttamiseksi ja estamiseksi. Laki edellyttdd myos, ettd tydntekija perehdytetadn
riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tyovalinei-
siin ja niiden oikeaan kayttoon seké turvallisiin tyotapoihin. Tyontekijalle tulee myo6s

antaa opetusta ja ohjausta tyossa kaytettdvien koneiden ja laitteiden huollosta, puhdis-
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tuksesta ja sdadostd. Laki velvoittaa tyonantajaa perehdyttdméan uusien tyontekijoiden
ohella my6s vanhat tyontekijat muutostilanteessa.

Yritysten yhteistoiminnasta annetulla lailla (334/2007) edistetdén yrityksen ja sen hen-
kiloston vélisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd. Laki maaréa tyénanta-
jaa antamaan henkil6stolle riittdvasti ja oikea-aikaisesti tietoja yrityksen suunnitelmista
ja tilasta. Laki maarédd myods neuvottelemaan kun yrityksessa tapahtuu henkiloston ase-
maan vaikuttavia muutoksia tai jarjestelyja. Tavoitteena on yhteisymmarryksessé kehit-
taa tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa heidan tyotéan, tydolojaan ja asemaansa
koskeviin paatoksiin seka kehittdd yrityksen toimintaa. Laissa on my6s saadetty, etta
yhteistyoneuvotteluissa on kasiteltdva tyohonotossa noudatettavat periaatteet ja kaytan-
not, joista yksi osa on myds tyopaikkaan ja yritykseen liittyvét perehdyttdmisen jarjeste-
Iyt.

4.3 Perehdyttamisen lahtokohdat ja prosessikuvaus

Nummelin (2008) toteaa, ettd perehdyttdmissuunnittelu on parhaimmillaan yhteistyota
esimiesten, eri henkildstoryhmien, henkilostohallinnon edustajien, ty6terveyshuollon ja
tyosuojelun asiantuntijoiden valilla. Kun perehdytys suunnitellaan yhdessa, saadaan eri
osapuolten asiantuntemus ja ajankohtainen tieto koko henkiloston kéyttoon. Vaikka
perehdytys on hyva suunnitella yhdessa, tyontekijan lahin esimies kuitenkin vastaa pe-
rehdyttdmisesta ja opastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta. Jotta toiminta
olisi suunnitelmallista ja systemaattista, perehdyttamisen ja tyonopastuksen jarjestami-
nen edellyttdvat my6s muiden vastuuhenkildiden nimedmista ja kouluttamista. Kun pe-
rehdyttdjat ja tyonopastajat koulutetaan tehtdviinsa, tarvittava aineisto pidetdan ajan
tasalla ja toimintaa myos arvioidaan saannollisesti, saadaan perehdyttamiselld ja opas-

tuksella lisdarvoa koko organisaation toimintaan. (Nummelin 2008, 103.)

Kuviossa 2 on kuvattu perehdyttamisen lahtékohdat eli koko pelikenttd. Kuten kuviosta
nahdaan, perehdyttaminen liittyy olennaisesti seka taloudellisten tavoitteiden varmista-
miseen ettd hyvaan henkildstotydhdn. Hyvéan perehdyttamisen viimeistelee aina viime
kadesséd asiakas, kun han arvioi saamaansa palvelua. Hyva perehdyttdminen vaikuttaa

myos tyontekijdmaineeseen. (Kupias & Peltola 2009, 16.)
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KUVIO 2. Perehdyttamisen lahtokohdat (Kupias & Peltola 2009, 16)

Kupias ja Peltola (2009) korostavat, etté yritys ei toimi irrallaan ymparistostaan ja niin-
pé sen strategiassa ja toiminnassa on otettava huomioon ympariston vaatimukset ja reu-
naehdot. Yrityksen on huomioitava myo6s yhteiskunnallinen vastuu, jonka perustan
muodostaa lainsédadéntd. Vastuullisessa yrityksessé toiminnassa huomioidaan lainsaa-
danndn noudattamisen lisaksi vastuu toimintaymparistdstd, jota voidaan tarkastella ta-
loudellisista, sosiaalisista ja ympéristollisistd nakokulmista. Naista sosiaalinen vastuu
liittyy muun muassa henkildston osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtimiseen. Kupias
ja Peltola (2009) huomauttavatkin, ettd hyvin hoidetun yhteiskuntavastuun tekijat tur-
vaavat yrityksen pitkan tahtaimen kannattavuuden, maineen ja hyvén yrityskuvan kehit-
tymisen. (Kupias & Peltola 2009, 14.)

Lahden ammattikorkeakoulun Hyvé perehdytys -oppaan (2007, 11) mukaan perehdyt-

tdmisen prosessi voidaan jakaa kuuteen osaan:

1) Ennakkotoimenpiteet

2) Tyohonoton yhteydessa perusasiat

3) Tyota aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistdminen
4) Teht&vakohtainen tydnopastus

5) Perehdyttdmisen jatkaminen tydnteon ohessa
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6) Perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen

Edelld mainitut perehdyttamisen vaiheet ovat laajoja kokonaisuuksia, joihin on syyta
varata riittdvasti aikaa. Kuten Kangas (2000) toteaa, perehdyttdminen vie paljon aikaa,
mutta siihen kaytetty aika tulee moninkertaisesti takaisin. Hyvin suunniteltu ja laaduk-
kaasti toteutettu perehdyttdminen lyhentda tyon oppimiseen kaytettdvad aikaa. Suunnit-
telun ja toteutuksen lisaksi perehdyttdmisen jatkuva kehittdminen ja tulosten seuraami-
nen ovat tarked osa perehdyttdmisen prosessia. Perehdyttamisprosessin jatkuvaan kehit-
tdmisen kannalta on tdrke&d, ettd viimeistdan kehityskeskusteluissa tai lyhytaikaisen
tyovoiman lahtdhaastatteluissa kerataan palautetta. (Kangas 2000, 47; Lahden ammatti-
korkeakoulu 2007, 7, 11.)

4.4 Perehdyttdmisen merkitys

Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo vahvan pohjan tyon tekemiselle ja yhteistyolle.
Mitd nopeammin uusi tyontekija oppii uudet asiat, sitd tehokkaammin han pystyy tyos-
kentelemé&én itsendisesti. Perehdyttdmisen avulla pyritddn luomaan mydnteista asennoi-
tumista tydyhteisoa kohtaan ja sitouttamaan perehdytettavé tydyhteisddon. Myonteinen
ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee tulokasta. Kun hénet toivotetaan ystavallisesti
tervetulleeksi ja hantd opastetaan alussa riittdvasti, hanen tydmotivaationsa todennakoi-
sesti vahvistuu. Hyva tydmotivaatio véhentda poissaolojen mééraa ja henkiloston vaih-
tuvuutta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4-5.)

Lepistd (2004, 56) toteaa, ettd perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarkeimpia tyopai-
koilla toteutettavia koulutuksia. My06s Lepistd korostaa, ettda perehdytyksen merkitys
tyomotivaatioon, tyon tuloksiin, tydturvallisuuteen ja tydyhteison kaikinpuoliseen hy-
vinvointiin on Kiistaton. Kyseessd on monivaiheinen oppimistapahtuma, jossa pyrki-
myksena on tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmaértaminen, omien vastui-
den ja velvollisuuksien selkeyttaminen seka sellaisen tyon kokonaiskuvan, sisaisen mal-

lin, luominen, etté sen varassa voi suoriutua tyotehtavista. (Lepisté 2004, 56.)

Lepiston (2004) mukaan perehdyttdmisen hyotyja voidaan tarkastella tyontekijan, esi-
miehen ja tyopaikan nékokulmasta. Tyontekijan kannalta hyotynd voidaan néhda, ettd

epavarmuus vahenee, sopeutuminen tydyhteisoon helpottuu ja tyo on alusta alkaen su-



18

juvampaa, kun tyo opitaan tekeméén oikein. Myos perehdytettdvan omat kyvyt ja osaa-
minen tulevat paremmin esille, tyontekijan mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kohtaan

kasvavat, ammattitaidon kehittyminen ja tydssa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat.

Perehdytyksen avulla my6s tyon laatutavoitteet saavutetaan nopeammin. Esimies hyo-
tyy hyvin hoidetusta perehdytyksestd, koska tulokas opitaan tuntemaan nopeammin,
hyvélle yhteisty6lle ja yhteishengelle muodostuu perusta ja esimiehen aikaa saastyy
vastaisuudessa. TyOpaikan kannalta hyotynd voidaan nédhda tyon tuloksen ja laadun pa-
raneminen sekd myonteisen asenteen muodostuminen tyopaikkaa ja tyotd kohtaan. Tyo-
paikan kannalta on myos tarkedd, ettd hyvan perehdyttdmisen ansiosta tyévalineiden ja
kaluston huolto helpottuu. My®os tyotapaturmien maard ja turvallisuusriskit vahenevat,
kun ty6turvallisuusasiat kaydaan lapi perehdytysohjelmassa. Virheité ja tapaturmia sat-
tuu vdhemman, poissaolot véhenevat ja tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee. (Lepistd
2004, 57.)

Taloudellinen nakékulma on my6s yksi huomionarvoinen seikka, silld hyva perehdyt-
tdminen sddstaa kustannuksia. Kun perehdyttdminen hoidetaan huolellisesti ja ennalta
sovitun mukaisesti, véltytddn mm. sekaannusten selvittdmiseltd, virheiden korjaamisel-
ta, tapaturmien hoitamiselta ja hévikistd sekd poissaoloista johtuvilta kustannuksilta.
Yrityksen kannalta on myos tarkedd huomioida vaikutus yrityskuvaan. Erityisesti tyos-
sédoppijoiden ja harjoittelijoiden kohdalla hyvalla perehdyttamiselld voidaan luoda posi-

tiivinen yritys- ja tydnantajakuva. (Kangas & Hamalainen 2007, 5.)

Lepistd (2004, 59) toteaa, ettd perehdyttdminen on myo6s sosiaalistuminen valine. Tyo-
elamadssé sosiaalistuminen on jasentymistd organisaatioon. Se on oppimista talon tavoil-
le sekd arvojen, normien, menettelytapojen ja Kirjoittamattomien saant6jen hyvéksymis-
td. Useimmat ihmiset menevat uuteen ryhmaan epadvarmoina ja jannittyneind, eika tyo-
yhteisdn jaseneksi ole aina helppoa paastd. Kauan yhdessa tydskennelleistd on yleensa
muodostunut Kiinted, omat norminsa ja toimintatapansa tiukasti sisdistanyt ryhmé, jonka
rakenteen uusi jasen rikkoo. Tyoyhteisdlld, omalla ryhmalla, on tarkea rooli sosiaalis-
tumisessa. Yhteiso voi monin eri tavoin tukea tulijan sopeutumista ja oppimista. Tyoyh-
teisd perehdyttad tulokasta myos tiedostamattaan, silla uusi jasen on aluksi hyvin riip-
puvainen tydtovereistaan. Sopeuttaminen tydyhteisddn helpottuu, jos sitd on valmennet-
tu uuden jasenen tuloon ja yhteisossa vallitsee hyvaksymisen ja auttamisen henki. (Le-
pistd 2004, 59-60.)



5 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMISEN PROSESSI

5.1 Tutkimuksellisen kehittamistyon prosessi
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Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (2014) mukaan kehittdmistyota kuvataan usein toisi-

aan seuraavien vaiheiden kautta eli prosessina (kuvio 3), koska se koostuu usein selkeis-

t4 vaiheista ja vaatii aikaa. Tyon tarkastelu prosessin kautta helpottaa toimimista jérjes-

telméllisesti. Prosessin kautta on myds helpompi ottaa huomioon ne asiat, jotka kussa-

kin vaiheessa olisi hyva tehdd ennen seuraavaan vaiheeseen siirtymistd. Ojasalo ym.

kuitenkin toteavat, ettd k&ytdnndssa prosessi ei aina ole néin selkedsti jaettavissa vaihei-

siin, ja vaiheiden eroa voi olla vaikea havaita. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 22—

23.)
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KUVIO 3. Tutkimuksellisen kehittdmistyon prosessi (Ojasalo ym. 2014, 24.)

Tutkimuksellinen kehittamistyd Ojasalon ym. (2014) mukaan voi saada alkunsa erilai-

sista lahtokohdista, kuten esimerkiksi organisaation kehittdmistarpeista. Tutkimukselli-

seen kehittamistyohon kuuluu yleensa kaytannén ongelmien ratkaisua, uusien ideoiden,

tuotteiden, palvelujen tai kaytantdjen tuottamista ja toteuttamista. (Ojasalo ym. 2014,

19.)

Ojasalon ym. (2014) mukaan kaikenlainen kehittamisty0 voidaan jasentda yksinker-

taiseksi muutostyon prosessiksi. Ensimmaisend siihen kuuluvat kehittdmishaasteiden

selvittdminen, niitd koskevien tavoitteiden asettaminen ja suunnitelma tavoitteisiin paa-



20

semiseksi. Tama vaihe muodostaa suunnitteluvaiheet. Toiseksi muutosprosessiin kuuluu
suunnitelman toteutus eli toteutusvaihe. Prosessin lopussa arvioidaan miten muutostyos-
sé& on onnistuttu. Usein tassé vaiheessa onkin jo arvioinnin pohjalta alkanut uuden kehit-

tamistyon suunnittelu. (Ojasalo ym. 2014, 22.)

Ojasalo ym. (2014) toteavat, ettd opiskelijan kehittdmisty0 voi olla myos vain pieni osa
yrityksen muutostydn kokonaisuutta. Kun kehittdmistyostd sovitaan, on térked yhdessa
mietti& muutosprosessin kokonaisuus ja sopia, mihin muutoksen vaiheeseen opiskelijan
kehittdmisty0 pééasiassa liittyy. Kehittdmishanketta suunniteltaessa on syytda myos poh-
tia, mit4 odotuksia tyolle on tydyhteisdssa ja mitd odotukset merkitsevat yhteison arjes-
sa. Ndiden pohjalta on mahdollista laatia kehittdmistyon alustavat tavoitteet. Kehitta-
miskohteen tunnistamisen jalkeen alkaa siihen liittyvén tiedon hankinta. Kehittdmiskoh-
teeseen liittyvad tietoa haetaan sekd kaytdnnosté ettd perehtymélld olemassa olevaan
teoreettiseen ja muuhun Kirjoitettuun tietoon. (Ojasalo ym. 2014, 23-24.)

Tutkimuksellisessa kehittdmistydssa teoria on tarked valine kehittdmiskohteen ja ratkai-
sujen taustojen ymmartamisessa. Tutkimuskirjallisuuden pohjalta kehittdmiskohteen
aihepiirin ja kehittdmisen tavoitteiden ymmartdminen ja rajaaminen helpottuvat. Teo-
riatiedon avulla l16ydetddn myos tietoa vastaavaan aihepiiriin liittyvien tutkimus- ja ke-
hittdmishankkeiden toteutuksista ja niista saaduista tuloksista. Néitd tuloksia voidaan

usein hyodyntda omassa kehittdmistydssa. (Ojasalo ym. 2014, 30.)

Kehittdmisen kohde rajataan ja tarkempi kehittdmistehtdva méaaritelld&dn kohteena ole-
vasta organisaatiosta ja toimintaymparistostd kootun taustatiedon sekd tutkimustiedon
avulla. Vasta tdmén jalkeen kehittamistydhon liittyvat prosessit pystytadn kuvaamaan ja
suunnittelemaan menetelmat ja oma lahestymistapa. Se tarkoittaa laajempaa nakokul-
maa, josta tutkittavaa ja kehitettdvaa ilmiota lahestytdan ja jossa voidaan kayttaa erilai-
sia konkreettisia menetelméllisid ratkaisuja. Ojasalon ym. mukaan tutkimuksellisissa
tyoelaman kehittamishankkeissa konstruktiivinen tutkimus on tyypillinen lahestymista-
pa. (Ojasalo ym. 2014, 25.)

Prosessin loppuvaiheeseen on Ojasalon ym. (2014) mukaan tarkeé&é varata aikaa, koska
kehittdmistyon tavoitteena on tuottaa hyodyllisid muutoksia tyoelamaan. Tulosten ja-
kaminen Kirjallisena on keskeinen osa tutkimuksellista kehittamistyotd. Koko prosessin

ajan on tarkeé tehda arviointia, vaikka kehittdmistyon arviointi onkin prosessikaaviossa
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(kuvio 3) kuvattu prosessin viimeiseksi vaiheeksi. Arvioinnin tulee kohdistua koko ke-
hittdmisprosessiin ja siind syntyviin tuotoksiin. (Ojasalo ym. 2014, 25-26.)

5.2 Suunnittelu

Uuden yhtion toiminta kaynnistyi varsin nopealla aikataululla ja toimintojen kehittamis-
tyo sen ohella. Perehdytysoppaan laatiminen kehittdmistyona valikoitui opinndytetyon
aiheeksi palvelujohtajan kanssa kaytyjen keskustelujen ja tekijan oman kiinnostuksen
pohjalta. Aiheen loydyttya aloitettiin materiaalin suunnittelutyd. Suunnittelutyd kayn-
nistettiin kartoittamalla perehdytysmateriaalien nykytilannetta keskustelemalla esimies-
ten ja muiden tyontekijoiden kanssa seké tutustumalla olemassa olevaan perehdytysma-
teriaaliin. Keskusteluja kéytiin olemassa olevasta perehdytysmateriaalista ja yleensakin
perehdytyksestd. Keskusteluissa nousi selkeésti esille, ettd toivottiin tiivistettyd opasta,
johon kootaan kaikkia yksikoita koskevaa yleisté tietoa. Keiturin Sote Oy:ssa on paljon
yksikoitd, eikd sen vuoksi ole tarkoituksenmukaista, ettd jokaisessa yksikossa laaditaan
erikseen materiaalia samoista asioista. Tavoitteeksi asetettiin, ettd opas valmistuisi elo-

kuun loppuun mennessa.

5.3 Toteutus

Heti suunnitelman selkiydyttyd ryhdyttiin etsimaan teoriatietoa ja lahdekirjallisuutta
yleisesti perehdytyksestd ja tutustuttiin perehdytysta saateleviin lakeihin. Ndiden ohella
etsittiin myos esimerkkeja samasta aiheesta tehdyistd aiemmista opinnaytetdista ja tu-
tustuttiin niissa kaytettyihin aiheen lahestymistapoihin seka kaytettyihin lahdemateriaa-
leihin. Teoriatiedon haun ohella etsittiin myds tarkempaa tietoa tyoyhteisdssa olemassa
olevista vanhoista perehdytysmateriaaleista ja hankittiin tietoa yksittdisia asioita hoita-

vilta henkil6ilta eli jatkettiin keskusteluja ja viestintaa tydntekijoiden kanssa.

Teoriatiedon ja keskustelujen pohjalta luonnos oppaan sisallysluettelosta ja oppaaseen
koottavat asiat alkoivat hahmottua. Oppaaseen koottavien toimintaohjeiden taustalla
vaikuttavat monet lait ja mm. tydehtosopimusten ohjeet. Naihin tutustuminen oli myds

tarked osa tyon toteutusta. Alustavan version valmistuttua laitettiin se palautekierroksel-
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le mm. yhtion johdolle ja esimiehille. Palautteiden pohjalta tehtiin korjauksia ja lisattiin
tietoja tarpeen mukaan.

5.4 Arviointi

Uudelle tyontekijélle tai uuteen tehtavéan siirtyvalle tyontekijalle ensimmaising tyopai-
vind infoa tulee niin runsaasti, ett4d sen omaksuminen lyhyessé ajassa voi olla haasteel-
lista. Perehdytysoppaaseen koottiin tiivistetysti tietoa Keiturin Sote Oy:std, tydyhteisén
ohjeista, sdannoistd ja toimintatavoista helpottamaan ja nopeuttamaan asioihin perehty-
mistd. Oppaan tekstimaara pyrittiin pitdmaan niin tiiviing, etta sen omaksuminen lyhy-
essd ajassa on realistista. Esimiehen toiveesta oppaan loppuun siséllytettiin myds pereh-
dytyksen muistilista, joka laadittiin tyoterveyslaitoksen ohjeen mukaan. Kuten Piili
(2006, 125) toteaa, uusi tyontekija ei pysty vastaanottamaan ja muistamaan suurta tie-
tomaéraé heti ensimmaising tyopaivind. Kokonaisuuden hahmottamista auttaa jarjestel-
mallisyys ja tukimateriaali, kuten kirjalliset dokumentit. Piili huomauttaa myods, ettd
perehdytysmateriaalin avuksi on hyva laatia muistilista, jolla varmistetaan perehdytyk-

sen kattavuus.

Laadittu perehdytysopas valmistui ja otettiin kayttoon lokakuun 2016 alussa. Suunni-
telman mukaan tarkoitus oli saada opas valmiiksi kesén aikana, mutta oman haasteensa
tyoskentelyyn toi se, ettd kesdlomakaudella henkildstoa oli vaikeampi tavoittaa. Asioista
vastaavien ihmisten ollessa paikalla tekijan omien tydpaivien Kkiireiden vuoksi keskuste-

luihin oli haastavaa loytaa riittavasti aikaa.

Kokonaisuutena prosessi oli erittdin opettavainen ja tuki myos tekijan omaa syvéllisem-
paa perehtymista tyohon ja tyoyhteisdssa tapahtuneisiin muutoksiin. On ollut hienoa,
ettd henkilostd on antanut aktiivisesti palautetta, ehdotuksia lisattavista yksityiskohdista
ja korjausehdotuksia. Palaute on ollut erittdin kannustavaa ja positiivista. Oppaasta on
pyydetty antamaan mydhemminkin palautetta ja kehittdmisideoita. Sitd on tarkoitus
paivittad jatkuvasti ja vahintadn kerran vuodessa tehdadn kattavampi tarkistus tietojen
ajantasaisuudesta, silla materiaalin ajantasaisuus on ensiarvoisen tarkeda. Koska tavoite
oli, ettd opas on tiivis, mutta silti kattava kokonaisuus, pitaa lisattavan tiedon kohdalla

miettid aina oppaan sisélldlle asetettu tavoite, ettd se ei muodostu liian laajaksi.
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6 KEITURIN SOTE OY:N PEREHDYTYSOPAS

6.1 Perehdyttdminen osana henkilston osaamisen kehittamista

Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat tarked osa henkiloston kehittdmistd. Niitd voidaan
ajatella investointina, jolla lisat&dan henkiloston osaamista, tuetaan tyossa jaksamista ja
véhennetdén tyotapaturmia ja poissaoloja sekd parannetaan toiminnan laatua. Kyseessa
on jatkuva prosessi, jota kehitetddn henkildston ja tyopaikan tarpeiden mukaan. (Pentti-
nen & Méntynen 2009, 2.)

Osaamisen kehittdminen on yksittaisen tyontekijan ja tyoyhteison vélisen suhteen vaa-
limista ja jatkuvasti k&ynnissé olevaa vuoropuhelua. Se ei ole pelk&stédan yksilon oman
ammattitaidon jatkuvaa kehittdmistd, vaan my6s hyvan, arvostavan ja kehittdvan suh-
teen luomista tyontekijan ja organisaation vélille. (Juuti & Vuorela 2015, 57.) Kuten
kuviosta 4 nédhdaan, osaamisen kehittdminen alkaa tyohonottotapahtumasta ja paattyy,
kun henkild lahtee pois tydpaikalta.

Tyoyhteisén kehittaminen ¥

Henkilostan kehittaminen

Tyossa oppiminen

o Tl il Pl S

Perehdyitaminen -
ja tyénopastus -

Rekrytointi
ja tyéhonotto

TYOYHTEISO

KUVIO 4. Osaamisen kehittdminen organisaatiossa (Juuti & Vuorela 2015, 57)

Uuden tyontekijan tai uusiin tehtéviin siirtyvan tyontekijan huolellisesti toteutettu pe-
rehdyttdminen ja tydnopastus ovat olennainen osa tyon hallintaa. Kuten Jarvinen (20009,
42) toteaa, tyon hallinnan tunne vahvistuu, kun tydyhteisdn pelisadnnot, yhteiset tavoit-
teet, omat ja toisten vastuut ja tehtdvat ovat selvilla. Perehdyttamisen yksi keskeinen
tavoite on my0s saada uusi tulokas tuntemaan olevansa tervetullut ja tarked osa tyoyh-

teisda.
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Uudelle tyontekijalle tai uuteen tehtévaan siirtyvélle tyontekijalle ensimmaising tyopai-
vind infoa tulee niin runsaasti, ett4d sen omaksuminen lyhyessé ajassa voi olla haasteel-
lista. Opinnaytetyona laadittuun perehdytysoppaaseen koottiin tiivistetysti tietoa Keitu-
rin Sote Oy:std, kaikkia yksikoitd koskevia tarkeitd toimintaohjeita ja pelisaantoja, ku-
ten asiaa tietosuojasta, tietoturvasta, tyOvaatetuksesta, tiloista ja niissa kulkemisesta.
Yksityiskohtaisempi tieto 16ytyy toimintayksikdiden omista perehdytysmateriaaleista.

6.2 Toimintatavat ja pelisaéannot

Kuten Kupias ja Peltola (2009) toteavat, uuden tyontekijan tulo luo tydyhteisdlle mah-
dollisuuden oman toimintansa tarkastelulle. Ennen uuden tyontekijan tuloa on hyvé
miettid, mitkd ovat keskeiset asiat, joita tulokkaalle tulee kertoa tydyhteison pelisaan-
noistd. Omien toimintatapojen toimivuutta on hyva myos tarkastella kriittisesti. Mikéli
uusia tyontekijoita tulee usein, perusteelliseen yhteiseen pohdintaan ei kuitenkaan aina
ole mahdollisuutta. Tydyhteisd voi ennen uuden tyontekijan tuloa pohtia myds omaa
halukkuuttaan kehittymiseen ja miettia erityisesti asioita, joihin toivotaan uudelta tulok-
kaalta palautetta. (Kupias & Peltola 2009, 77.)

Ammattitaitoinen ja osaava henkilokunta on tydyhteison tarkein voimavara. Jokaisen
tyontekijan avoin ja positiivinen kehittdmisasenne seka halu ja kyky toimia tyoyhteisos-
saan rakentavalla tavalla yhteistydssa tyotovereiden ja esimiesten kanssa on tarkedd. On
toivottavaa, ettd jokainen tyontekija antaa rohkeasti palautetta ja kehittdmisideoita esi-
miehille ja muille tydyhteisdn jasenille, silla my6s uuden tyontekijan nakemykset ovat
erittain tervetulleita. Jokaisen tulee my6s huolehtia omalta osaltaan tyopaikan viihtyi-

syydesta ja resurssien jarkevasta kaytosta.

Tarkeimpié toimintaohjeita ja saadoksia sosiaali- ja terveysalan yrityksessa ovat tieto-
turva ja tietosuoja. Ne ovat sosiaali- ja terveydenhuollon toiminnan keskeinen peruspe-
riaate. Noudattamalla annettuja ohjeita varmistetaan jokaisen oikeusturva. Henkil6tieto-
laissa (523/1999) séadetddn henkilotietojen kasittelyn periaatteet. Lailla turvataan yksi-
tyiseldman ja yksityisyyden suoja ja edistetdan hyvan tietojenkésittelytavan kehittdmista
ja noudattamista. Lakia sovelletaan henkilGtietojen automaattiseen kasittelyyn seka
muuhun henkil6tietojen kasittelyyn silloin, kun henkildtiedot muodostavat tai niiden on

tarkoitus muodostaa henkildrekisteri tai sen osa.
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Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus perustuu lainsdéddantoon sekd organisaation omiin
maarayksiin ja ohjeisiin. Terveydenhuollon ammattihenkilGistda annetussa laissa
(559/1994) mééritellaan, ettd yksityisen henkilon tai perheen tiedot, joita terveydenhuol-
lon henkild on saanut tietoonsa, ovat salassa pidettavia eika niitd saa ilmaista sivullisille
ilman lupaa. Myos Laissa potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992) séadetéén poti-
lasasiakirjoihin siséltyvien tietojen salassapidosta. Lain mukaan terveydenhuollon am-
mattihenkild tai muu terveydenhuollon toimintayksikossa tyoskentelevé tai yksikon
tehtavia suorittava henkil6 ei saa antaa sivulliselle potilasasiakirjoihin sisdltyvia tietoja

ilman potilaan kirjallista suostumusta.

Oppaan tietosuoja ja tietoturva -osioon koottiin lakeihin ja tydyhteison omiin ohjeisiin
perustuvia méaarayksia ja sdantoja. Keiturin Sote Oy:n asiakirjojen, tietojen ja tietojar-
jestelmien kaytto- ja salassapitosopimuksen mukaan késittely- ja kaytt6oikeudet anne-
taan vain vaitiolositoumuksen hyvaksyneelle henkildlle. Vaitiolovelvollisuus koskee
kaikkea salassa pidettdvaa tietoa riippumatta siitd, miten tai mihin ne on tallennettu tai
mill& tavalla tieto on saatu. Salassa pidettévié tietoja ovat mm. potilas- ja asiakastiedot,
henkil6tiedot ja liikesalaisuudet. Salassa pidettdvien tietojen selville ottaminen muita
kuin tyotehtéavid varten on ehdottomasti kielletty. Vaitiolovelvollisuus merkitsee myos
Kieltoa salassa pidettévia tietoja sisdltdvan asiakirjan jattdmisesta ulkopuolisten saatavil-
le. Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia tydntekijoita ja harjoittelijoita. Salassapitovel-

vollisuus séilyy myos palvelussuhteen paattymisen jalkeen.

Keiturin Sote Oy:ssé tietoturvavastaava vastaa toimintayksikon tietoturvatyon kokonai-
suudesta toimintayksikén johdolta saamiensa resurssien ja toimintavaltuuksien puitteis-
sa. Han vastaa myos tietoturva-asioista tiedottamisesta toimintayksikén ulkopuolelle ja
toimintayksikdssa yleiselld tasolla. Tietosuojavastaavan tehtdvana puolestaan on toimia
rekisterinpitajan erityisasiantuntijana henkilotietojen hyvan kasittelytavan ja mahdolli-
simman korkeatasoisen tietosuojan saavuttamiseksi. Hanen tehtavanaéan on tukea henki-
I6kuntaa tietosuoja-asioissa ja auttaa toteuttamaan rekisterinpitdjalle maaratyt henkilo-

tietolain mukaiset velvoitteet.
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6.3 It-ohjelmat, tunnukset ja puhelimen kaytto

On térkeda, ettd uuden tyontekijan tyoskentely l&htee tydyhteisdssa sujuvasti kayntiin ja
tarvittavat laitteet ja ohjelmat ovat kayttévalmiina uudelle tulijalle. Perehdytysoppaa-
seen koottiin ohjeet siit4, miten ja keneltd uusi tyontekija saa tarvittavat tunnukset ja
tydasemille tarvittavat ohjelmat. Liséksi oppaassa kerrotaan, miten tarvittavat IT-
laitteet, puhelimet liittymineen ja ohjelmat hankitaan. Keiturin Sote Oy:ssé on kéytossé
tukiportaali, jonka kautta tukipyynnot lahetetdan IT-tuelle. Oppaaseen koottiin my6s IT-
tuen yhteystiedot ja ohjeet tukiportaalin k&ytosta.

Keiturin Sote Oy:ssé potilashallintojérjestelmand toimii Effica. Jarjestelméalld on viisi
paakayttajad, jotka antavat uudelle tyontekijélle ohjelman kayttajatunnukset. He myds
avustavat mahdollisissa ongelmissa. Tydvuorosuunnitteluohjelmana on MD-Titania,
jolla on kaksi paakayttajaa. Tydvuorosuunnitteluohjelma on esimiesten tyokalu tyovuo-
rolistojen laadinnassa. HR-jarjestelmand Keiturin Sote Oy:ssa toimii Web-tallennus.
Sen kautta tehdd&n mm. koulutus- ja loma-anomukset seké poissaoloilmoitukset. Op-
paaseen koottiin myo6s jarjestelmien paakayttdjien yhteystiedot asioimisen helpotta-

miseksi.

6.4 Palvelussuhteeseen liittyvat ehdot

Palvelussuhteeseen liittyviin asioihin koottiin tietoa tyéehtosopimuksista, palkanmak-
suun liittyvista kysymyksistd, tydaikamuodoista ja tydvuorosuunnittelusta. Liséksi tie-
toa koottiin tauoista ja poissaloihin ja keskeytyksiin liittyvista kdytannoista seké lomista

ja matkakorvauksista.

Keiturin Sote Oy:ssé palvelussuhteissa, jotka ovat alkaneet ennen 1.3.2016, noudatetaan
voimassa olevan kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) méaarayksia
31.1.2017 asti. Palvelussuhteissa, jotka ovat alkaneet 1.3.2016 tai sen jalkeen, noudate-
taan Avainta ry:n tydehtosopimusta (AVAINTES). Myds KVTES:n piirissa olevat tyon-
tekijat siirtyvat AVAINTES:n piiriin 1.2.2017. Laékareiden palvelussuhteissa noudate-

taan laakarisopimuksen maarayksia (paikallinen sopimus).
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Keiturin Sote Oy:ssd palkanlaskennan palvelut hankitaan konsernipalveluina Virtain
kaupungilta. Virtain kaupungilla on nimetty sosiaali- ja terveyspalveluiden palkanlas-
kennan vastuuhenkildt erikseen Virtain ja Ruoveden henkiloston osalle.

6.5 Koulutukset ja kehityskeskustelut

Koulutusten osalta Keiturin Sote Oy:ssa noudatetaan tydehtosopimusten mukaista oh-
jeistusta. Terveydenhuollon ammattihenkildista annetun lain (559/1994) mukaan ter-
veydenhuollon ammattihenkil6114 itselladn on velvollisuus yllapitad ja kehittdd ammatti-
taitoaan. Ty®nantajan on kuitenkin luotava edellytykset koulutukseen osallistumiseen,
joten taydennyskoulutuksen kustannusvastuu on pééasiassa tyonantajalla. Vuosittaisen
taydennyskoulutuksen maara riippuu tyontekijan peruskoulutuksen pituudesta, toimen-

kuvasta ja sen muuttumisesta, tyon vaativuudesta ja ammatillisesta kehittymistarpeesta.

Kuten Nummelin (2008) toteaa, kehityskeskustelu on tydyhteison hyvinvoinnin tuki-
muoto. Kehityskeskustelussa tyontekijan on mahdollista antaa palautetta ja myos saada
esimieheltddn palautetta kehittymisensa tueksi. Kehityskeskustelun avulla voidaan var-
mistua siitd, ettd jokaisella tyontekijalla on tieto tyénsa tavoitteista ja niiden arviointi-
kriteereistd. Keskustelussa saadaan tietoa tyontekijan henkilokohtaisista kehittymistar-

peista ja yhteistyon sujuvuudesta. (Nummelin 2008, 140.)

Juuti ja Vuorela (2015) toteavat, ettd organisaatiossa tapahtuvalle yhteistydlle luodaan
perusteet kehityskeskusteluissa. Niiden avulla poistetaan tyotehtaviin ja tydnjakoon
liittyvid epéselvyyksia ja luodaan pohja esimiehen ja hénen vastuualueellaan olevien
ihmisten jokapéivaiselle kanssakaymiselle. Kehityskeskusteluiden pohjalta tarkastellaan
myos tyontekijoiden tydmaarad, jotta voidaan huolehtia kullekin tyontekijalle kohdistu-
vasta sopivasta tyomaarastd. Kehityskeskustelussa tehdaan yhteisia sopimuksia kunkin
henkilon tyéhon liittyvisté tavoitteista ja varmistetaan jokaisen tyontekijan kehittymisen
mahdollisuudet. Asetettujen tavoitteiden toteutumista on tarkeda tarkastella myohem-

min kaytavassa uudessa kehityskeskustelussa. (Juuti & Vuorela 2015, 95-97.)
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6.6 Tyo0- ja potilasturvallisuus seké tydsuojelu

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tyoturvallisuuden tarkoituksena on tyonteki-
joiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi parantaa tydoympérist6a ja tydolosuh-
teita sek& ennaltaehkaistd ja torjua tapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta johtuvia
terveyden haittoja. Laissa tarkoitetaan terveydelld sek& fyysista ettd henkista terveytta.
Vastuu ty6turvallisuudesta ja perehdyttdmisestd on tyonantajalla, paallikoilla ja esimie-
hilla. Tyontekijan on tyoturvallisuuslain mukaan noudatettava tyonantajan tyoturvalli-
suusohjeita ja -madrayksid. Tyontekijan on otettava huomioon myds muiden tyonteki-
joiden turvallisuus seka noudatettava jarjestystd, siisteyttd, huolellisuutta ja varovaisuut-

ta. Jokaisen tyontekijan velvollisuus on ilmoittaa havaitsemistaan vioista ja puutteista.

Keiturin Sote Oy:ssé on kaytossa terveydenhuollon vaaratapaturmien raportointijérjes-
telmé& HaiPro. Raportointi perustuu vapaaehtoiseen, luottamukselliseen ja syyttelemat-

tOmaén vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

Potilasturvallisuus on terveyden- ja sairaanhoidon laadun perusta. Potilasturvallisuu-
della tarkoitetaan terveydenhuollossa toimivien yksikdiden ja organisaation periaatteita
ja toimintoja, joiden tarkoituksena on varmistaa hoidon turvallisuus. Potilaan nakdékul-
masta potilasturvallisuudella tarkoitetaan sitd, ettd potilas saa tarvitsemansa ja oikean
hoidon, josta aiheutuu mahdollisimman véhén haittaa. Potilasturvallisuus kattaa hoidon
ja ladkehoidon turvallisuuden seké laiteturvallisuuden. (Terveyden- ja hyvinvoinnin
laitos 2014)

Tydsuojelun tavoitteena on tydnantajan ja tyontekijdn yhteisin toimenpitein edistaa
tyon terveellisyytta ja turvallisuutta. Tydsuojelua koskevia saddoksia 16ytyy Tyoturval-
lisuuslaista, Tydsuojelun valvontalaista ja Tyoterveyshuoltolaista. Yrityksen hyvinvoin-
nin tukijarjestelman muodostaa tydsuojeluorganisaatio. Tydsuojelulain mukaan jokai-
sessa tyopaikassa tulee olla nimetty tydsuojelupaallikko, jonka vastuulla on mm. tyo-
suojelun johtaminen, organisointi, kouluttaminen ja tiedottaminen seka osallistuminen
organisaation kehittdmishankkeisiin. (Viitala 2013, 233-234.)

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tyonantajalla on oltava turvallisuuden ja ter-
veellisyyden edistamiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitdmiseksi tarpeellista toi-

mintaa varten tyosuojelun toimintaohjelma, joka kattaa tyopaikan tyéolojen kehittamis-
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tarpeet ja tydoymparistoon liittyvien tekijoiden vaikutukset. Lain mukaan toimintaohjel-
masta johdettavat tavoitteet turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi seka tyoky-
vyn yllapitdmiseksi on otettava huomioon tyopaikan kehittdmistoiminnassa ja suunnitte-
lussa ja niitd on kasiteltdva tyontekijoiden tai heidén edustajiensa kanssa.

Ty0Opaikan vaarojen arvioinnista ja tyon jatkuvasta tarkkailusta seké tarvittavista kehit-
tdmistoimista vastaa tyonantaja. Tydsuojelutoiminnan perustana on tyopaikan tydsuoje-
luorganisaatio ja turvallisuuskulttuuri, jolle johdon ndkemykset luovat pohjan turvalli-
suustyon merkityksestd. Sen toteutuminen kaytannon tyossa edellyttdd koko henkiloston
sitoutumista. (Tyosuojeluhallinto)

6.7 Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuoltolain (1383/2001) mukaan tydnantajan velvollisuus on jarjestad tyoter-
veyshuolto tyosta ja tydolosuhteista johtuvien terveysvaarojen ja -haittojen ehkaise-
miseksi ja torjumiseksi seka tyontekijoiden tydkyvyn, turvallisuuden ja terveyden suoje-
lemiseksi ja edistamiseksi. Tyoterveyshuollon jérjestamisen ja toteutuksen laajuudessa
tulee huomioida tyosta, tyojarjestelyistd, henkilostdsta ja tydpaikan olosuhteista johtuva

tarve seké lain edellyttamat velvoitteet.

Tyo6terveyshuolto on tydnantajan investointi tuottavuuteen ja henkildston hyvinvointiin.
Varhaisella puuttumisella tyopaikan ja tydntekijoiden tyoterveys- ja tyéturvallisuuson-
gelmiin on kauaskantoiset vaikutukset, ne maksavat sijoitetun summan moninkertaisena

takaisin. Turvallinen ja viihtyisé tyd motivoi tyontekijaa. (Tyoterveyslaitos 2015.)

Tyo6terveyshuoltolain velvoitteiden mukaisesti myds Keiturin Sote Oy:ssa tyoterveys-
huollon tavoitteena on terveellinen ja turvallinen tydympaéristo, hyvin toimiva tydyhtei-
sO, tydhon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisy seka tyo- ja toimintakyvyn ylla-

pitdminen ja edistaminen.

Virtain kaupunki / Keiturin Sote Oy jarjestdd henkilokunnalleen lakiséateisen tyoter-
veyshuollon sekéd sairaanhoitopalvelut. Sairaanhoidon jarjestaminen on tyonantajalle
vapaaehtoista ja tyonantaja saa rajata sairaanhoitopalvelujen sisaltod. Lakisééteiseen

ty6terveyshuoltoon kuuluvat mm. tyopaikkaselvitykset, terveystarkastukset, ohjaus ja
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neuvonta sekd tyokyvyn tukitoimet. Tyoterveyshuoltosuunnitelma on laadittu vuosille
2012-2016 ja se tarkistetaan vuoden 2017 alusta.

Sairaanhoitopalvelujen piiriin kuuluvat koko henkilokunta, myos sijaiset, sen jalkeen
kun tyohontulotarkastus on tehty. Sairaanhoitopalveluihin kuuluu tyoterveyshoitajan ja
la&karin vastaanotot, tietyt laboratorio- ja rontgentutkimukset seké erikoisladkarikonsul-
taatiot. Erikoislaakarikonsultaatiot kéynnistyvét tyoterveyslaakéarin aloitteesta ja ne liit-

tyvat hoidon suunnitteluun.

6.8 Muut asiat

Muihin asioihin koottiin muita tarkeitd asioita, kuten mm. tietoa siséisesté tiedottami-
sesta ja ruokailusta. Sisdisen viestinndn avulla pyritadn siihen, ettd jokainen yksikon
tyontekija saisi asiat hyvin tietoonsa. Jokainen henkil6kuntaan kuuluva voi parantaa ja
vauhdittaa viestintdd osaltaan myos kertomalla tarvittavista asioista asiallisesti tyopai-
kallaan. Tavoitteena on, ettd viestinti olisi avointa ja tavoittaisi kaikki asianomaiset
ajoissa. Viestinndn keinoja Keiturin Sote Oy:ssd ovat mm. intra, sdhkdposti, yksikdiden

kokoukset ja yksikdista olevat ilmoitustaulut.

6.9 Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdytysoppaan loppuun liséattiin myds perehdytyksen tarkistuslista, joka laadittiin

tyoterveyslaitoksen ohjeen mukaan. Lista toimii perehdyttajan ja perehtyjan muistilista-

na perehdyttamisen prosessissa.
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7 POHDINTA

Uuden tyontekijan tullessa tydyhteisoon tai tyontekijan siirtyessa toiseen tehtdvaan on
uudessa tydssé paljon oppimista ja aikaa oppimiselle on usein rajallisesti. Eri lahteissé
oleviin ja hyvin yksityiskohtaisiin perehdytysmateriaaleihin tutustuminen ei Kiireen
vuoksi useinkaan ole kaytanndsséd mahdollista. Taman vuoksi tiivis opas voidaan ndhda
yhtend osana perehdytyksen toteutusta ja hyvand keinona nopeuttaa asioihin perehty-
mistd. Huolellinen perehdytyksen suunnittelu, toteutus ja seuranta muodostavat pereh-

dytyksesté hallitun kokonaisuuden.

Hyvin hoidetulla perehdyttamiselld luodaan hyva pohja tydn tekemiselle ja yhteistyolle.
Asianmukaisesti hoidetun perehdyttdmisen avulla edistetddan myonteistd asennoitumista
tyOyhteisdd kohtaan ja sitoutetaan perehdytettdva tyoyhteiséon. Perehdytettdvan omalla
aktiivisuudella on tietenkin myds suuri merkitys asioiden oppimisessa. Myodnteinen en-
sivaikutelma kannustaa ja rohkaisee tulokasta myds omaan aktiivisuuteen. On térke&a,
ettd uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut ja tarked osa tyoyhteisdd. Hallitusti hoi-
dettu perehdyttdminen on tarkea tekija, jolla heti alusta alkaen luodaan positiivinen kuva

yrityksesta.

Uuden tyontekijéan tullessa tydyhteiséon tai tyontekijan siirtyessa uuteen tehtdvaén tulee
se huomioida myo6s tyoyhteison mahdollisuutena oppia jotakin uutta. Kuten Kupias &
Peltola (2009, 77-78) toteavat, perehdyttamisprosessin aikana seké tulokkaalle etta vas-
taanottavalle tydyhteisolle tarjoutuu monia mahdollisuuksia oppimiseen ja kehittymi-
seen. Se kuinka paljon naita oppimismahdollisuuksia pystytdén tyoyhteisossa kaytta-
maan hyvaksi, riippuu seké organisaation etta yksittaisen tyontekijan halusta ja kyvysta

ottaa vastaan palautetta ja erityisesti oppia palautteesta.

Opinnaytetyona laadittu perehdytysopas on toimitettu esimiehille séhkdisessa muodossa
ja tallennettu intraan. Esimiehet voivat ldhettdd oppaan uudelle tydntekijalle séhkdisesti
jo ennen tyon alkamista, jotta uusi tydntekija voi tutustua jo ennen ensimmaisté tyopai-
vaa alustavasti uuden tydpaikan toimintaohjeisiin ja pelisdantdihin. Nain nopeutetaan

uuden tyontekijan tydhon perehtymisen prosessia.
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Oppaan laatiminen oli erittain mielenkiintoinen projekti ja se tuki hyvin myos tekijan
omaa oppimista ja syvallisempaa perehtymista tyohon ja tydyhteisdssa tapahtuviin muu-
toksiin. Henkilostd suhtautui tydhon erittdin positiivisesti ja kannustavasti antamalla
aktiivisesti palautetta ja kehittdmisideoita. Teoriatietoa perehdytykseen liittyvista asiois-
ta l6ytyi hyvin, joten se myos helpotti tydskentelyéd. Keiturin Sote Oy:ssé perehdyttami-
sen kehittdminen jatkuu yksikkokohtaisten materiaalien paivitykselld. Keskustelujen
pohjalta sovittiin, ettd opinndytetyona laadittua perehdytysopasta paivitetdan jatkuvasti
tarpeen mukaisesti. Laajempaan tarkasteluun pohjautuva péivitys sovittiin tehtavaksi 1—

2 kertaa vuodessa.
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