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Taman projektiluonteisen opinnédytetyon tarkoituksena oli tuottaa ajantasainen, sel-
ked ja osaston tarpeet huomioiva perehdytyskansio opiskelijoiden ja tyontekijoiden
kayttoon. Tyon tilaavana osastona toimi Satakunnan keskussairaalan lastenosasto.
Opinnaytety6 on tydelamalahtdinen ja sen lahtokohtana oli osaston tarve kyseiselle
ty6lle. Projektin tehtdvand oli yhdistdd entisten lastentautien- ja Kirurgian osaston
perehdytyskansiot ja luoda vuonna 2015 kevéélla avatulle Lasten- ja naistentalon uu-
delle lastenosastolle uusi ja ajantasainen perehdytyskansio. Perehdytyskansio toteu-
tettiin paperisena ja sahkoisend versiona.

Projektin tarkoituksena oli luoda osaston kayttoon sellainen perehdytyskansio, joka
toimii hyvana tyovalineend perehdyttamisprosessissa. Perehdytyskansion tavoitteena
oli tukea tyontekijan seka opiskelijoiden sopeutumista tydyhteisodn ja perehdytta-
mist& osastolla.

Projektia varten etsittiin teoriatietoa perehdytyksestd, lainsdéddanndsta ja perehdytys-
prosessista. Teoriatiedon tarkoituksena oli selvittdd mitad on hyva perehdytys seké
auttaa ymmartdmaan perehdytys kokonaisuutena. Teoreettisen tietopohjan tarkoituk-
sena oli myo6s auttaa tekemaén sisalloltaan ja ulkoasultaan hyvé ja osaston tarpeita
vastaava perehdytyskansio.

Projektin tuotoksena syntyneen perehdytyskansion suunnittelussa ja siséllon laatimi-
sessa otettiin huomioon tydntekijoiden toiveet. Perehdytyskansio siséltaé tietoa muun
muassa osaston toiminta-ajatuksesta ja arvoista, osaston toimintaperiaatteista, osas-
ton paivarytmista, tyotehtévistd, osastolla kaytettavista laitteista ja koneista, potilas-
ty6hon liittyvista asioista, yhteistydkumppaneista seké yleisimmista sairauksista ja
toimenpiteistd, joita osastolla on. Lopullista tuotosta on arvioinut projektin tekija,
osastonhoitaja ja osaston tyontekijat suullisesti seké arviointilomakkeella.

Projekti toteutettiin yhteistydssé osaston henkilokunnan kanssa. Perehdytyskansio
toteutettiin tilaavan osaston toiveiden ja tarpeiden mukaisesti seké tutkitun ja nayt-
toon perustuvan teoriatiedon perusteella. Perehdytyskansio otettiin k&yttéon osastolla
syyskuun lopussa 2016.
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The purpose of this project-type thesis was to provide for employees and students an
up-to-date and clear orientation folder, which meets the needs of the ward. The thesis
was commissioned by the children’s ward of the Satakunta Central Hospital. This
working-life oriented thesis was based on the needs of the ward for this kind of mate-
rial. The goal of this project was to combine the orientation folders of the former
wards of pediatrics and surgery and create a new, up-to-date orientation folder for the
new children’s ward of the unit for children and women, which was opened in spring
2015. The orientation folder was provided as printed and electronic versions.

The aim of this project was to create an orientation folder, which would serve at the
ward as a good tool in orientation processes. The orientation folder was intended to
support employees’ and students’ integration into the work community and their ori-
entation at the ward.

For the project, theoretical literature was searched on orientation, legislation and ori-
entation process. The examination of the literature helped to find out what is good
orientation like and understand orientation as whole. It also helped to see how to
make the orientation folder good by its content and layout and meet the needs of the
ward.

In the preparation of the content for the orientation folder, employees’ wishes were
taken into consideration. The orientation folder includes information, for example,
about the ward’s strategy and values, principles and daily schedule; descriptions of
work tasks and devices and machines that are used at the ward; matters related to
working with patients and collaborators; as well as information about the most com-
mon diseases that are treated at the ward and procedures adopted in care. The final
product was self-evaluated by the author of the thesis, head nurse and the employees
at the ward gave feedback orally and by means of an evaluation form.

The project was carried out in collaboration with the ward’s personnel. The orienta-
tion folder was prepared according to the wishes and needs of the ward and relied on
research and evidence-based information. The orientation folder was brought into use
at the ward at the end of September 2016.



SISALLYS

1 JOHDANTO ..ttt bbbttt b e bbbttt st b n e bt 6
2 PROJEKTIN TEOREETTISET LAHTOKOHDAT ....ccoiiiiiiieiiieisisesseieesie s 8
2.1 Perehdyttdminen ja tyONOPASTUS .........ccoirerieieiieiieniesie e 9
2.2 Mentorointi 0sana PereNdytySta. ........cocevvieriiieiiienece e 10
2.3 Perehdytyksen tavoitteet ja Merkitys .........ccccooeiirinininiiieeeee s 11
2.4 Perehdytyksen lainSAAAANTOA ............coerireeieieie e 13
2.4.1 TYOSOPIMUSIAKT ... 14
2.4.2 Tyobsuojelun ja ty6turvallisuuden 1ainS8AdANEO ..........ccoeveieiiiiiinins 14
2.4.3 Laki yhteistoiminnasta YrityKSISSA .........cccoveriririninieieie e 16
2.4.4 Laki nuorista tyontekijoista ja asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta 17
2.4.5 TYOENTOSOPIMUS .....veveiniiiiiie e 17
2.5 Perehdytyksen JArjeStAMINEN ..........ccooiiiiiiiiiiiie s 18
2.5.1 Hyva perehdytys ja edellytykset Sille ... 18
2.5.2 Epéaonnistuneeseen perehdytykseen vaikuttavat tekijat..............cc.coeeeens 21
2.5.3 Perehdytyksen 1aajuus ja KESTO .........ccooririiiniiiiinicieee e 22
2.5.4 Toimijoiden roolit perendytykSESSA .........coccvviririrenieieie e 24
2.6  Perehdytysprosessi ja perehdytyksen Vaineet ............cccocevvevenieeiinieseeneeenn 25
2.6.1 Ennen rekrytointia ja rekrytointi- ja tydhonottovaihe .............cc.ccocviees 26
2.6.2 Ennen tOihin tuloa- VaINe..........cooviiiiii e 26
2.6.3 Vastaanotto ja perehdyttdmisen k&ynnistaminen .............cccocevevvieenvennnns 27
2.6.4 Tehtdvakohtainen tyOnOPaSTUS .........ccccoerererinininisieeeie e 29
2.6.5 Perehdyttdmisen jatkaminen, arviointi ja kehittdminen ..............ccccceeve. 29
2.7 PerehdytySmateriaali...........ccoooiiiiiiiiiieiece s 30
2.8  Perehdytyksen merkitys NOITOTYOSSA. .......ccvevrrierierieniiiiiiieee s 32
2.8.1 Hoitohenkilokunnan perendytys. ... 32
2.8.2 Kollektiivisuus ja kollegiaalisuus sairaanhoitajan voimavarana............. 36
2.8.3 Lapsi hoitotyOn asiakkaana .............cccevereieniniienisieee e 37

3 KOHDEOSASTONA SATAKUNNAN KESKUSSAIRAALAN
LASTENOSASTO, LASOL.....oiiiiieeiee ettt 39
4 PROJEKTIN TARKOITUS JA TAVOITTEET ..ot 41
5 PROJEKTIN TOTEUTUS ..ottt 42
5.1 Projektiluonteinen OpiNNAYIELYO .........cooiiiriiiieieiesee s 42
5.2 Projektin resurssit ja aikataulU ............ccooueiiiiiiiiienee s 43
5.3 Perehdytyskansion TOtEULUS. ...........ciiriririnieieie s 47
6 PROJEKTIN ARVIOINTI ..ottt 52

7 PROJEKTIN EETTISYYS ..o 57



8 POHDINT A bbb 58
LAHTEET ...ttt sttt b bbbt 64
LIHTTEET LITE 1PEREHDYTYSKANSION KYSELYLOMAKE

LIITE 2 PEREHDYTYKSEN ARVIOINTILOMAKE

LIITE 3 PEREHDYTYSKANSION SISALLYSLUETTELO

LIITE 4 OPINNAYTETYON SUUNNITELLUT JA TOTEUTUNEET
TUNNIT



1 JOHDANTO

Hoitohenkilokunta toimii hoitotyon asiantuntijoina. Heiltd vaaditaan monenlaista
osaamista, silla terveydenhuoltoala on jatkuvasti kehittyva ja muuttuva ala. Tyoteh-
tavat laajentuvat ja monimutkaistuvat koko ajan, jolloin hoitajien ammattitaitoa on
tarked yllapitaa ja kehittdd. Naista syista myos perehdytyksen merkitys korostuu ter-
veydenhuoltoalalla. Jotta voitaisiin tuottaa turvallista ja patevaa hoitoa, tarvitsee jo-
kainen hoitaja riittdvan perehdytyksen. (Hahtela ym. 2011, 22; Jarvis & Jeffery 2014,
97; Kiikkala ym. 2008, 68; Surakka 2009, 81.)

Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat tarked osa jokaisen uuden tulokkaan tyota. Pe-
rehdytyksen tarkoituksena on tutustuttaa tulokas organisaatioon, tydyhteisoon, toi-
minta-tapoihin ja -ajatukseen sek& tyotehtéviin ja luoda hénelle kokonaisvaltainen
kasitys niista. Se sisaltaa kaikki ne tapahtumat ja toimenpiteet, joiden avulla perehdy-
tettdva henkild padsee mahdollisimman nopeasti sisddn tyéhonsa sekd pystyy mah-
dollisimman nopeasti selviytyméaan tydsséan itsendisesti. Eri tydeldman sédadokset ja
lait velvoittavat tyOpaikkaa jarjestdimaan perehdytyksen uusille tulokkaille. (Kupias
& Peltola 2009, 18-21; Mantynen & Penttinen 2009, 2; Osterberg 2015, 115.)

Uusi lasten- ja naistentalo aloitti toimintansa tdysin uudessa rakennuksessa ja uusissa
tiloissa kevéalla 2015. Aiemmin lastenkirurgia ja lastentautien osasto toimivat erilli-
sini osastoina. Uudessa lasten- ja naistentalossa ne kuitenkin yhdistyivat yhdeksi yh-

tenaiseksi osastoksi.

Opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio Satakunnan keskussairaa-
lan lastenosaston kayttdon. Opinndytetyd on tehty projektiluonteisena ja se on vah-
vasti tyoeldmalahtdinen. Opinndytetyon idea sai alkunsa harjoittelujakson aikana
opinnédytetyon kohdeosastolla. Harjoittelujakson aikana kavi ilmi, ettd osastolla ei ole
ajantasaista perehdytyskansiota. Osastolla oli kdytdssa entisiltd osastoilta perdisin
olevia perehdytyskansioita, jotka eivét olleet en&é ajan tasalla. Osastolle tarvittiin siis

uusi ja ajantasainen perehdytyskansio.



Projektin tarkoituksena oli tuottaa kattava, mutta tiivis ja selked perehdytyskansio,
joka huomioi osaston tarpeet. Perehdytyskansion tavoitteena oli toimia perehdytyk-
sen tyovalineend seka tukea tyontekijan ja opiskelijoiden sopeutumista tydyhteisoon.
Kansion tavoitteena oli toimia my6s vakituisen henkilokunnan tyénteon tukena

Henkil6kohtaisena tavoitteenani oli oppia tyoskentelem&&n projektin parissa ja sa-
malla kehittdd ongelmanratkaisutaitojani, aikatauluttamista, kéarsivéllisyyttd seka
joustavuutta. Tyon tavoitteena oli kehittédé kirjallisten toiden tekemisen taitoa seké

tukea ammatillista kasvuani ja toimimista tulevaisuudessa tyohon perehdyttajana.

Opinndytetyon teoreettisissa lahtokohdissa késitelladn muun muassa perehdyttdmista
ja mentorointia késitteend, perehdytyksen tavoitteita, merkitystd ja lainsaddantoa,
perehdytysprosessia seka perehdytystd hoitoalalla. Opinnédytetydssa késitellaédn paa-

asiassa yksilon perehdytysta.



2 PROJEKTIN TEOREETTISET LAHTOKOHDAT

Ihmisiltd vaaditaan monenlaista osaamista, jotta alku uudessa tydssé sujuisi mahdol-
lisimman hyvin ja he voivat onnistua tydssaan. Uudessa tyOpaikassa tai uutta tyota
aloittaessaan henkild tarvitsee tietoja, taitoja ja osaamista omasta tyotehtévastaan,
omassa tiimissé tydskentelemisestd, organisaatiosta, toimialasta, tydsuhdeasioista ja
yleisestd tydeldmdosaamisesta. Lahtokohtaisesti jokainen ihminen on vastuussa it-
sensa kehittdmisestd ja omasta oppimisestaan, organisaation tehtdva on luoda oppi-
misedellytyksid, tukea oppimista ja tarjota mahdollisuuksia oman ammattitaitonsa
kehittdmiseen. (Kauhanen 2010, 153; Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 98.)

Jokaiselle tydpaikalle tulee uusia tyontekijoitd. Uusia tydntekijoita tarvitaan, kun
vanhoja tyontekijoité jaa elakkeelle, nuorempia tyontekijoita jaa aitiyslomille ja van-
hempainvapaille, tulee sairauslomia, tyontekijoita siirtyy toisiin tyopaikkoihin tai
muuttaa toiselle paikkakunnalle. Uuden tyontekijan tullessa tydpaikkaan, tarvitsee
han perehdytystd. Perehdyttdminen liitetddn ensisijaisesti tydsuhteen alkuun, mutta
perehdytystd saatetaan tarvita myos silloin, kun organisaatiossa oleva tyontekija
vaihtaa tyotehtdvidan organisaation sisalld, tyontekija palaa sairauslomalta, itiyslo-
malta tai vanhempainvapaalta seké silloin, jos organisaation toimintatavat, liikeidea
tai omistajat muuttuvat. Myos tyopaikan tietojarjestelmét, tydmenetelmat, koneet ja
laitteet saattavat muuttua, jolloin perehdytys on aiheellista. (Haméldinen & Kangas
2007, 3; Kupias & Peltola 2009, 18; Laine & Surakka 2011, 152; Surakka 2009, 72;
Osterberg 2015, 115.)

Perehdyttdmisté ja tyonopastusta tarvitaan jokaisessa tyopaikassa riippumatta organi-
saation koosta tai toimialasta. Se kuuluu kaikille organisaation jasenille mukaan lu-
kien kesatyontekijoille, harjoittelijoille ja sijaisille. Perehdyttdminen ilmaisee, mita
organisaatiossa arvostetaan ja mik& organisaatiossa on tarkeda. (Kiikkala, Lahti, Lai-
tinen, Rantala & Surakka 2008, 81; Kjelin & Kuusisto 2003, 181; Mantynen & Pent-
tinen 2009, 2.)



2.1 Perehdyttdminen ja tydnopastus

Perehdyttdmisen merkitys kasitteend on ajan kuluessa muuttunut. Aiemmin perehdyt-
tdmisessé oli kyse pelkéstddn tyohon opastamisesta. Laajempaa perehdyttamista yri-
tykseen ja tydyhteisoon ei koettu tarkeaksi eiké tarpeelliseksi, silla tydymparistot ja
tyotehtavat eivat olleet kovin laajoja tai monimutkaisia. Nyt kuitenkin perehdyttami-
nen on muuttunut monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. Se merkitsee kuitenkin eri
organisaatioissa eri asioita ja se on erilaista eri organisaatioissa. (Kupias & Peltola
2009, 13-17 )

Kirjallisuudessa perehdyttdminen ja tyonopastus erotetaan eri kasitteind. Yleensa pe-
rehdyttdmisté pidetaan yleiskasitteend, joka siséltdd tyonopastuksen. Erillisend kasit-
teind eriteltyina voidaan yksinkertaisesti sanoa, ettd perehdyttdminen on talon tutuksi
tekemisté ja tydnopastus on tyohon perehdyttamistd. Kokonaisuudessaan perehdyt-
tdminen sisaltad tiedottamisen ennen ty6hon tuloa, vastaanoton, organisaatioon ja
tyoyhteisdon perehdyttamisen, tydsuhdeperehdyttdmisen ja tyonopastuksen. (Kangas
& Hamalainen 2007, 2; Kupias & Peltola 2009, 17-18; Viitala 2013, 193.)

Tassa luvussa maaritellaan perehdyttdminen ja tydnopastus erillisind kasitteina.

Perehdyttdmisen kohde on pééasiallisesti yksild, mutta sen kohde voi olla myos or-
ganisaation tai tyoyhteison kehittdminen. Perehdyttdminen on tyopaikalla tapahtuvaa
vastaanottoa ja alkuohjausta. Sill& tarkoitetaan kaikkia niitd tapahtumia ja toimenpi-
teitd, joiden avulla perehdytettavé henkild sopeutetaan mahdollisimman nopeasti or-
ganisaatioon ja tydyhteis6on. Perehdytyksen tarkoitus on tukea ja ohjata perehdytet-
tavaa henkilod uuden tyon alussa niin, ettd henkilé pystyy mahdollisimman nopeasti
selviytymdan tyossaan riittdvan itsendisesti. Perehdyttdmisen tarkoituksena on tutus-
tuttaa henkil® tyopaikkansa ihmisiin, tyotovereihin ja asiakkaisiin. Perehdyttdmisen
avulla henkil® oppii tuntemaan ja ymmartamaan tyoyhteisonsd, sen tavat ja toiminta-
ajatuksen, palvelu- tai liikeidean sek& organisaation tulevaisuuden nakymat. Tulokas
perehdytetddn myos tydsuhdetta madrittaviin periaatteisiin ja sdantdihin. (Hamaélai-
nen & Kangas 2007, 2; Kauhanen 2010, 151; Kupias & Peltola 2009, 17-19, 29; Vii-
tala 2013, 193-194; Osterberg 2015, 115.)
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Tyo6nopastus on jarjestelméllista toimintaa, jonka tarkoituksena on omaksua tyoteh-
tavat ja niiden hallinta. Sen tarkoituksena on varmistaa, ettd perehdytettdva henkild
saa riittdvan toimintavarmuuden aloittaa uudessa tyossédan seké tukea perehdytetta-
vaa henkiléa selviytyméén itsendisesti tyostaan (Hamaldinen & Kangas 2007, 13;
Kupias & Peltola 2009, 18; Viitala 2013, 194).

Tyodnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Tyon-
opastuksen avulla perehdytettdva henkil6 tietdad ja ymmartaa tyohonsa liittyvat odo-
tukset ja vastuunsa osana tydyhteison toimintaa. Sen avulla perehdytettavd henkil®
oppii tyotehtavénsa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet, misté osista ja vaiheista tyo
koostuu seka mita tietoa ja osaamista tyon tekeminen edellyttdd. Tyonopastukseen
kuuluu myos tyossa kaytettdvien koneiden ja valineiden kéytén ja huollon opastus
sekd tarvittaessa henkil6kohtaisten suojainten ja suojavaatetuksen oikeanlaisen ja
turvallisen kayton opetus. Tyonopastuksen tarkoituksena on myo6s antaa tietoa tyo-
hon liittyvista terveys- ja turvallisuusvaaroista seké siitd kuinka tyo tehdaan turvalli-
sesti. (Hamaldinen & Kangas 2007, 2; Mantynen & Penttinen 2009, 2-4.)

Eniten tyonopastusta tarvitaan uuden henkilon perehdyttamisessé, mutta sitd saate-
taan tarvita monissa muissakin tilanteissa tyopaikalla. Naita tilanteita tulee, jos tyo-
tehtdvat vaihtuvat, tydmenetelmat muuttuvat, tulee uusia koneita, laitteita tai aineita,
ty6 toistuu harvoin, tyOpaikalla sattuu ty6tapaturma tai havaitaan ammattitauti, tur-
vallisuusohjeita laiminly6daén tai jos havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuot-

teiden ja palvelujen laadussa. (Méntynen & Penttinen 2009, 4.)

2.2 Mentorointi osana perehdytysta

Jokaiselle uudelle tyontekijalle tulisi valita henkil®, joka on vastuussa hanen pereh-
dytyksestaan. Tyoyhteistssa voi olla yksi tai muutamia nimettyja perehdyttdjia, jotka
huolehtivat aina tydympariston valmistelusta uuden henkilon tullessa sek& perehdyt-
t&a tulokkaan tychon. Tulokkaalle voidaan myds valita kollegoista henkil6kohtainen
perehdyttdja, joka perehdyttdd hénet itse tyotehtavadn. Tata ohjausmuotoa kutsutaan
mentoroinniksi. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 99; Surakka 2009, 72.)
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Mentoroinnissa on kyse perehdyttamisestd, jossa kokeneempi ohjaa kokemattomam-
paa. Kokeneempaa seniorikollegaa sanotaan mentoriksi ja nuorempaa tai kokemat-
tomampaa kollegaa sanotaan aktoriksi. Suositus olisi, ettd mentori olisi kokenut
tyontekija, jolla on motivaatiota ja kiinnostusta perehdyttdmiseen seka perusymmar-
rystd aikuisen oppimisesta ja kyky hyvaan vuorovaikutukseen. Mentorilta ei vaadita
erityistd koulutusta mentorin tehtdvaén, vaan riittda, ettd mentori tuo ohjauksessa
esille oman kokemuksensa ja osaamisensa. (Kupias & Peltola 2009, 149; Surakka
2009, 73.)

Mentorin ja aktorin vélilla tulee olla luottamuksellinen vuorovaikutussuhde. Mento-
roinnin lahtokohtana on aktorin ammatillisen kehittymisen ja oppimisen tukeminen.
Mentoroinnin tarkoitus on myods rohkaista, tukea ja osoittaa hyvaksyntda. Mento-
roinnissa yleensd molemmat osapuolet kehittyvat ja oppivat. Mentoroinnissa on tar-
kedd, ettd mentori aktivoi aktoria miettimaén ja tyostamaén asioita myos itse. Hanen
tulisi 16ytaé itselleen parhaat ratkaisut ja tavat toimia ja tehda tyotad. Tyodtehtdavien
opettamisessa tulee kannustaa aktoria omatoimisuuteen ja sisdisen yrittdjyyden
omaksumiseen. Siséiselld yrittajyydelld tarkoitetaan yksilon taitoa toimia tydyhtei-
sOssé luovasti, rohkeasti, ahkerasti, tuottavasti ja maaratietoisesti. Sisaisen yrittajyy-
den tavoitteena on muun muassa omatoimisuus, itseohjautuvuus, sitoutuminen, so-
peutumiskyky, hyva tyon ja elaman hallinta seké tuloksellinen ja tavoitteellinen toi-
minta. (Iso-Ahola 2016; Kauhanen 2010, 152; Kupias & Peltola 2009, 149-151; Vii-
tala 2013, 196.)

Vanhemmilla ja kokeneemmilla tydntekijoilla on paljon sellaista tietoa, niin sanottua
hiljaista tietoa, mitd ei ole mahdollista opiskella mistdan. Hiljainen tieto on opittu
ty6ssa koettujen havaintojen, tilanteiden ja kokemusten kautta. Hiljaisen tiedon siir-
tdminen seuraavalle sukupolvelle on mahdollista perehdyttdmisen avulla ja se tulee

usein esille mentoroinnissa. (Surakka 2009, 79.)

2.3 Perehdytyksen tavoitteet ja merkitys

Perehdyttdmisen tavoitteena on tyon kokonaisvaltainen hallinta ja laadukas tuote tai

palvelu. Tavoitteena on luoda perehdytettdvalle henkil6lle kokonaisvaltainen késitys
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ja osaaminen organisaatiosta, ty0yhteisosta ja tyotehtdvistd. On kuitenkin tarkeda
muistaa, ettd kaikkea tyOtehtévéssa tarvittavaa osaamista ei ole mahdollista opettaa
kerralla vaan osaaminen kehittyy vahitellen. Uudella tulokkaalla on paljon opittavaa.
Perusasiat, jotka liittyvat tyohon, han saattaa oppia nopeasti, mutta todellisen tyon
oppimiseen kuluu enemman aikaa. (H&méalainen & Kangas 2007, 2; Kauhanen 2010,
152; Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

Perehdytyksen tavoitteena on edistdd henkilon suoriutumista tehtévistaan ja tydssa
viihtymistd, saada henkild organisaation taysivaltaiseksi jaseneksi ja tuntemaan it-
sensa tarkedksi osaksi uutta tydyhteisod. Tavoitteena on, ettd tyontekijé oppii suorit-
tamaan tyonsa turvallisesti niin, ettd han ei toiminnallaan aiheuta itselleen tai muille
tytapaturman tai ammattitaudin vaaraa. (Laine & Surakka 2011, 152; Perehdytté-
misopas 2002, 5; Surakka 2009, 77.)

Perehdytykselld on iso merkitys perehdytettaville, tydyhteisolle ja koko organisaa-
tiolle, silla se antaa loistavan alun itse tyon tekemiselle. Uuden tulokkaan ollessa vas-
tavalmistunut, perehdytyksen merkitys korostuu erityisesti, sill4 se luo pohjaa hénen
uralleen. Perehdytys nopeuttaa olennaisten asioiden oppimista ja samalla se nopeut-
taa perehdytettavan kykya tydskennelld itsendisesti. Tallin uuden tulokkaan ei tar-
vitse keskeyttdd niin usein muiden tyontekijoiden tyota. Perehdyttdmisen aikana
my0s tydyhteison on mahdollisuus oppia ja kehittyd. Lisdksi perehdytys antaa val-
miudet tyontekijan jatkuvalle kehittymiselle. (Hamaldinen & Kangas 2007, 4; Jarvis
& Jeffery 2014, 1; Kupias & Peltola 2009, 19, 78, 117; Perehdyttamisopas 2002, 5;
Osterberg 2015, 115.)

Hyvin perehdytetty tyontekija sitoutuu tyotehtaviinsé ja tydyhteiséon paremmin kuin
henkild, joka on saanut huonon perehdytyksen. Perehdytyksen saaminen ja hyvé vas-
taanotto tyoyhteisoon lisdd tydmotivaatiota, jolloin henkiléston vaihtuvuus véhenee.
Perehdytyksen ja sitoutumisen ansiosta myos tyon ja palvelun laatu paranee, tavoit-
teet saavutetaan paremmin seké tyd kehittyy ja uudistuu jatkuvasti. (Haméléainen &
Kangas 2007, 4-5; Kupias & Peltola 2009, 20; Laine & Surakka 2011, 152; Manty-
nen & Penttinen 2009, 3; Surakka 2009, 63; Viitala 2013, 85.)
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Perehdytykselld on tarked merkitys tyohyvinvoinnin kannalta. Tyontekija voi hyvin,
kun han kokee hallitsevansa tyonsg, osaa ja oppii sekd padsee nayttdmaan taitonsa
ty6paikalla. Hyvin sitoutunut tyéntekija haluaa tehda tyénséd mahdollisimman hyvin,
huolehtii tyon tuottavuudesta, on tyytyvéisempi tyohonsd sekd kokee vdhemman
stressié ja tyobuupumusta. Hyvéa perehdytys luo edellytykset sille, ettd tyontekija py-
syy kunnossa ja sairastaa véhemman, mik& véhentad poissaoloja. Tapaturmat ja on-
nettomuudet sattuvat yleensé erityisesti uusille tulokkaille, joten ty6turvallisuusasi-
oihin perehdyttdminen on erityisen tarkedd. Hyvan perehdytyksen ansiosta tyotapa-
turmat ja turvallisuusriskit vahenevat. (Hamaldinen & Kangas 2007, 4; Kiikkala ym.
2008, 82; Rainio 2010.)

Huolellinen perehdytys on taloudellisesti kannattavaa, silla alusta asti sujuvasti ja
oikein tehty ty0 véhent&& virheiden madrad, virheiden korjaamiseen tarvittavaa aikaa
ja silloin valtytadn myds saman asian useaan kertaan tekemiseltd. Virheiltd valttymi-
nen parantaa tulokkaan mielialaa, motivaatiota, tydssa jaksamista ja lisaa onnistumi-
sen tunnetta. Jos perehdytys on huonoa ja tydntekijoiden vaihtuvuus on suuri, kus-
tannukset yksittdisestd tyontekijastd kasvavat nopeasti. Kulut muodostuvat muun
muassa tyontekijan perehdytysajasta, perehdyttdjén ajasta ja koulutuskustannuksista.
Perehdyttdminen vaikuttaa myods organisaatiokuvaan. Se tarkoittaa ihmisten omien
kokemusten ja muilta kuultujen kokemusten perusteella luotua mielikuvaa organisaa-
tiosta. Hyvé perehdytys antaa organisaatiosta yleensa hyvan kuvan ihmisille. (H&ma-
ldinen & Kangas 2007, 4-5; Laine & Surakka 2011, 152; Kiikkala ym. 2008, 81-82.)

2.4 Perehdytyksen lainsaadantoa

TyoOntekijaa, tyontekoa ja siihen liittyvaéd oppimista suojelevat erilaiset lait. Lainsaa-
dantoa taydentavat eri alojen tydehtosopimukset. Lait velvoittavat tyOpaikkaa jarjes-
tdmaan perehdytyksen uusille tulokkaille. Lainsd&ddanté on muuttanut monien organi-
saatioiden perehdytyskéytantdja. Monissa eri laeissa viitataan perehdyttdmiseen ja
niissa on suoria maarayksia koskien perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

TyoOpaikoilla on térke&d, etté lait ja sdddokset tunnetaan ja niitd noudatetaan. Lain-

s&adannon noudattamista valvovat johtohenkilokunta ja henkilostbammattilaiset. Eri-
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tyisesti tyOlainsaadannon noudattamista tyopaikoilla valvovat tydsuojeluviranomaiset
seka luottamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Seuraa-
vissa luvuissa kasitelladn perehdyttdmista erityisesti koskevat lait ja asetukset seké

ty6ehtosopimusta.

2.4.1 Tyo6sopimuslaki

Tyosopimuslaki (55/2001) siséltéa kaikki tyosuhteeseen konkreettisesti liittyvét asiat.
Tyonantajan yleisvelvollisuutena on mahdollistaa tyontekijan suoriutuminen tygstaan
myaos silloin, kun yrityksen toiminta, tehtdava tyo tai tydmenetelma muuttuu tai kehit-
tyy. Tyonantajan velvollisuus on my6s pyrkia edistamaan tyontekijan mahdollisuuk-
sia kehittyd tydsséén, jotta tyontekijalla on mahdollisuus edetd tydurallaan. (Koski-
nen & Ullakonoja 2012, 36; Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 8.)

TyoOnantajan tulee antaa tyohon liittyvista keskeisistd ehdoista kirjallinen selvitys
viimeistddn ensimmaisen palkanmaksukauden paattymiseen mennessa tyontekijélle,
jonka tydsuhde on toistaiseksi voimassa oleva tai kestda yli kuukauden pituisen ajan.
Tyontekijan velvollisuutena on lain mukaan tehda tydnsd huolellisesti noudattaen
tyonantajan maarayksia koskien tydn suorittamista (Tyésopimuslaki 55/2001, 2 luku
48,3 luku 1 8).

2.4.2 Tyosuojelun ja tyéturvallisuuden lainsaadanto

Tyobolosuhteiden tulisi olla turvallisia jokaiselle tydyhteison jasenelle. Tyosuojelulla
tarkoitetaan kaikkien vaarojen ja haittojen torjuntaa, jotka saattavat tydsuhteessa uha-
ta tyontekijan henked, terveyttd ja tyokykya. Tydsuojelu on tyoturvallisuus- ja tyo-
terveyssuojelua, joilla ehkaistdan tapaturmia, terveyshaittoja ja ammattitauteja. Yksi
perehdyttdmisen tarkeimmistd tavoitteista on pyrkid valttdmaan tyotapaturmia ja
tyosta aiheutuvia sairastumisia. Tydnantajan on huolehdittava, ettd kaikki tyontekijat
saavat tarpeelliset tiedot ty6hon liittyvista terveys- ja turvallisuusvaaroista seké siita,
kuinka ty0 tehdaan turvallisesti. Ty6ésuojeluun ja ty6turvallisuuteen liittyvia lakeja on

useita. Niista tarkeimmat ovat tyoturvallisuuslaki ja tyéterveyshuoltolaki. (Hyva pe-
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rehdytys- opas 2007, 8; Koskinen & Ullakonoja 2012, 149; Kupias & Peltola 20009,
23.)

Tarkein tyosuojelua ja tyoturvallisuuteen perehdyttdmista saatava laki on tyoturvalli-
suuslaki (738/2002). Tyoturvallisuuslain (738/2002) tarkoitus madritelldan laissa
seuraavasti: “Lain tarkoituksena on parantaa tyoympdristod ja tyéolosuhteita tyon-
tekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seké@ ennalta ehkaista ja torjua
tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyonteki-

joiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.” (Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 1 8.)

Lain mukaan tyonantajan on huolehdittava tyontekijoiden turvallisuudesta ja tyoter-
veydestd ottamalla huomioon tyéhon, tydolosuhteisiin ja tyOympéristoon liittyvat
asiat seka tyontekijan henkilokohtaiset edellytykset tyon teolle. TyOntekija on pereh-
dytettdvé tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tydvalineisiin ja niiden kayttoon, tyo-
ja tuotantomenetelmiin seka turvallisiin tyotapoihin. Tyontekijalle kuuluu antaa ope-
tusta ja ohjausta seka riittavat tiedot tyon turvallisuutta tai terveyttd uhkaavista hai-
toista ja vaaroista sek& miten niiltd véltytdan. Opetusta ja ohjausta tulee antaa myos
huolto-, saato-, korjaus-, ja puhdistustoista sekd hairio- ja poikkeustilanteista. (Tyo-
turvallisuuslaki 738/2002, 8 §, 14 8.)

Vastuu tyoturvallisuuteen perehdyttdmisestd on tyonantajalla, hédnen edustajilla, paal-
likoilla ja esimiehilld. Tyoturvallisuuteen opastaminen ja perehdyttdminen kuuluvat
paasaantoisesti tyonopastukseen, jota useimmiten antaa uuden tyontekijan kollega.
Esimiehen vastuulla on kertoa tyéturvallisuuden yleisista toimintatavoista ja ohjeista.
Tyontekijéalla on velvollisuus noudattaa tyonantajansa antamia maarayksia ja ohjeita
koskien tyon ja tyodolosuhteiden turvallisuutta ja terveellisyyttd. Tyontekijan tulee
oman turvallisuutensa ja terveytensa lisdksi huolehtia muiden tyontekijoiden turvalli-
suudesta ja terveydestd. (Hamaldinen & Kangas 2007, 22; Tyoturvallisuuslaki
738/2002, 18 8.)

Toinen olennaisesti tydsuojeluun liittyva laki on tyoterveyshuoltolaki (1383/2001).
“Lain tarkoituksena on tyénantajan, tyontekijan ja tyoterveyshuollon yhteistoimin
edistaa tyohon liittyvien sairauksien ja tapaturmien ehkaisya, tyon ja tydympariston

terveellisyytté ja turvallisuutta, tyontekijoiden terveyttd sekd tyo- ja toimintakykya



16

tyOuran eri vaiheissa sekéa tydyhteison toimintaa. ” (Ty0Oterveyshuoltolaki 1383/2001,
18)

Lain mukaan tydnantajalla on velvollisuus jérjestaa tyoterveyshuolto, selvitys ja ar-
viointi tyon ja tyoolosuhteiden turvallisuudesta ja terveellisyydestd seka selvitys
tyontekijan terveydentilasta ja tyotoimintakyvystd. Tyonantajan tulee jarjestaa riitta-
va tiedon anto, neuvonta ja opastus tyon terveellisyyteen ja turvallisuuteen liittyvista
asioista. Myos tydterveyshuollon velvollisuutena on antaa tyontekijoille tietoa tyon
ja tyoolosuhteiden terveydellisistd vaaroista ja haitoista. (Tyoterveyshuoltolaki
1383/2001, 4 §,12 §,178.)

Muita tyosuojeluun ja tyoturvallisuuden perehdyttamiseen liittyvia lakeja ovat:

- Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
(44/2006), joka sisdltdd saadoksia tyosuojeluviranomaisista ja tarkastajista
sekd yhteistoiminnasta tyonantajan ja tyontekijoiden valilla, tydsuojelupéélli-
kostd, tyosuojeluvaltuutetuista ja tydsuojelutoimikunnasta

- Pelastuslaki (379/2011), joka s&atdd muun muassa pelastussuunnitelman laa-
timisesta. Kaikki tyontekijat tulisi perehdyttdd pelastussuunnitelmaan seké&
organisaation toimintaohjeiseen ja kaytannon toimenpiteisiin (Hamélainen &
Kangas 2007, 23).

2.4.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Tyo6paikan johdon kuuluisi neuvotella yhdessa tyontekijoiden kanssa monista eri
tyéhon ja tydpaikkaan liittyvista asioista. TyOnantajan ja tyontekijan vélista yhteis-
toimintaa saatda paasaantoisesti laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007). Niin
kutsutun YT-lain tavoitteena on kehittdd yrityksen toimintaa niin, ettd tyontekijoilla
on mahdollisuus osallistua pé&atoksentekoon asioista, jotka vaikuttavat heidén tyo-
honsé, tydoloihin tai asemaan. Tavoitteena on edistéa tydpaikan yleistd vuorovaiku-
tusta ja tiedottamista. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
334/2007,18.)
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Yhteistoiminnasta voidaan kdyda neuvotteluja, joissa osallisina ovat tydnantaja ja
henkild, jota neuvottelussa kasiteltdva asia koskee tai henkildstoryhmén edustaja.
Yhteistoiminnan neuvottelukunnan osallisina ovat tyénantaja ja henkiléstoryhman
edustaja. Yhteistoimintaneuvotteluissa kaydaéan l&pi tydohonoton yleiset periaatteet ja
menetelmat, uuden tulokkaan perehdytys ja siind tarvittavat tiedot seké yrityksen pe-
riaatteet ja kaytannot tyontekijoistd keréattavista tiedoista. Lain mukaan neuvotteluis-
sa on laadittava joka vuosi henkildsto- ja koulutussuunnitelma. (Laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa 334/2007, 7-16 §8.)

2.4.4 Laki nuorista tyontekijoista ja asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta

Alle 18-vuotiaiden kéyttamistd tyossa séatelee laki nuorista tyontekijoista
(998/1993). Lain mukaan tyonantajan kuuluu huolehtia siit4, ettei ty0 vahingoita
nuoren ruumiillista tai henkisté kehitystd. Ty ei saa vaatia ikaan tai voimiin nahden
lilan suurta ponnistusta tai vastuuta. Tyonantajan tulee huolehtia, ettd nuori tydnteki-
ja saa riittdvan opetuksen ja ohjauksen ty6hon ja tydoloihin niin, ettei han aiheuta
itselleen tai muille vaaraa. (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993, 9-10 8.)

Valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista
toista (475/2006) séataa sellaisista toista ja tehtdvistd, jotka ovat nuorilta kokonaan
kiellettyj& seka sellaisista, joita voi suorittaa véhintddn 16 vuotta tayttanyt henkild.
Asetus saataa myos sellaisista tehtavista, joita nuori tyontekija voi suorittaa opettajan
johdolla ja valvonnassa. Kaikissa tyotehtavissa, joita nuori tydntekija voi tehdd, ha-
net tulee ohjata ja perehdyttaa tydpaikkaan, toimintatapoihin, tyoturvallisuuteen, ter-
veysvaaroihin, koneiden, laitteiden ja aineiden kayttoon ja huoltoon. (Valtioneuvos-
ton asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista toista
475/2006.)

2.4.5 Tybehtosopimus

TyoOehtosopimus on térkein tydsuhteen sisaltod séateleva ldhde. Siitd kaytetdan ly-
hennettd TES. Tydehtosopimus sisédltdd alakohtaiset tyéehdot muun muassa palkat,

ty6ajat, lomat ja muut edut. Tyoehtosopimuslaki maéarittelee tydehtosopimuksen
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seuraavasti: “Tydehtosopimus tdmdn lain tarkoittamassa mielessd on sopimus, jonka
yksi tai useampi tyonantaja taikka rekisteroity tydnantajain yhdistys tekee yhden tahi
useamman rekisterdidyn tyontekijain yhdistyksen kanssa ehdoista, joita tydsopimuk-
sissa tai tydsuhteissa muuten on noudatettava.”’(Koskinen & Ullakonoja 2012, 37;
Suomen yrittdjien WWW-sivut n.d; Tydehtosopimuslaki 436/1946, 1 8.)

Yleenséd perehdyttdminen on mainittu tydehtosopimuksissa. Mainintoja siitd l1oytaa
erityisesti palkkoihin liittyvissa kohdissa. Tyodehtosopimuksissa mainitaan myos
tyontekijan vastuu omasta kehittymisestadn. Tarkein merkitys ty6ehtosopimuksella
perehdytyksen kannalta on siind kohtaa, kun uutta tyontekija perehdytetddn tyosuh-
detta maarittaviin periaatteisiin ja saantoihin. Silloin tulisi kayda lapi uuden tyonteki-
jan kanssa tyopaikalla kdytettava tyoehtosopimus. (Kupias & Peltola 2009, 26; Viita-
la 2013, 194.)

2.5 Perehdytyksen jarjestaminen

2.5.1 Hyvé perehdytys ja edellytykset sille

Hyvé perehdyttdminen sisaltdd perehdytettdvan henkilon osaamisen kehittdmisen,
erilaiset kaytdnnon toimet, jotka helpottavat tyon aloittamista, opastuksen tyotehté-
vaan, tydymparistoon ja organisaatioon. Perehdytyksessé tulee aina ottaa huomioon
organisaation toimintatapa ja pelisadnnot seké& perehdytettdvan tausta ja tyokokemus.
Hyvéssd perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon ihmisen kokonaisvaltainen hyvin-
vointi ja eldmanvaihe. Siind tulee huomioida perehdytettdvan tiedot ja taidot, fyysiset
ja psyykkiset ominaisuudet, oppimistyyli, asenne ja motivaatio sek& oppimistarpeet
ja -tavoitteet. Perehdyttamisessa ei ole kyse pelkéstdan uusien tietojen ja taitojen ke-
hittdmisestd, vaan siind tulee myds hyddyntdad mahdollisimman paljon henkilon ai-
kaisempaa osaamista. Parhaimmillaan perehdyttdminen auttaa henkil6d tuomaan esil-
le, parantamaan, tunnistamaan ja hyodyntdméaan hénella jo olemassa olevaa osaamis-
ta. (Hamélainen & Kangas 2007, 13; Kjelin & Kuusisto 2003, 102; Kupias & Peltola
2009, 19-20, 128; Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 27).
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Jokaisen perehdytettdvan odotukset ja toiveet perehdytyksen suhteen tulee huomioi-
da. Hyvalla perehdyttdmiselld varmistetaan, ettd uusi tulokas tekee t6itd oman ryh-
mansa ja organisaation tavoitteiden mukaisesti. Tydyhteison on hyvé osoittaa arvos-
tuksensa perehdytettdvaa seka hanen mielipiteitddn ja ndkemyksiaan kohtaan. Hyva
perehdytys vaatii vuorovaikutusta ja aitoa lasndoloa. Siiné on tarke&a luoda turvalli-
nen ilmapiiri. (Kiikkala ym. 2008, 81; Kupias & Peltola 2009, 135-136; Laine & Su-
rakka 2011, 153.)

Perehdytys ei olisi mitd&n ilman palautetta. Jokainen tarvitsee palautetta kehittyak-
seen ja oppiakseen. Uuden tulokkaan palautetta ja kehittdmisehdotuksia tyoyhteisoa
ja organisaatiota kohtaan kannattaa kuunnella, sill& hanen ehdotuksensa voi olla juuri
se uusi toimiva ratkaisu johonkin asiaan. Perehdytettavalla tulisi olla mahdollisuus
kysya neuvoja aina, kun hén kokee sen tarpeelliseksi. (Kupias & Peltola 2009, 136;
Laine & Surakka 2011, 152; Surakka 2009, 78.)

Onnistuneen perehdytyksen edellytyksené on se, etta roolit, vastuut ja suunnitelmat
osuvat kohdilleen seka uudet tulokkaat kokevat perehdytyksen miellyttdvana ja orga-
nisaatio tehokkaana. Perehdytykseen panostaminen ajallisesti ja sisallollisesti vaikut-
tavat merkittavasti onnistuneeseen perehdytykseen ja sen lopputulokseen. (Ketola
2010, 116.)

Ketolan (2010, 119) mukaan hyva perehdytys koostuu kuudesta eri osa-alueesta: ta-
voitteellisuus, suunnitelmallisuus, vastuiden jako, vuorovaikutus ja verkostoitumi-

nen, kannustus ja tuki seka seuranta ja arviointi.

Ensimmainen osa-alue, perehdyttdmisen tavoitteellisuus, koostuu yleisisté tavoitteis-
ta sekd tilannekohtaisista tavoitteista. Tavoitteiden avulla uusi tulokas paéasee hel-
pommin sisélle organisaatioon, jolloin organisaation tehokkuus lisaantyy. Perehdyt-
tdminen tulisi olla osa organisaation kokonaisuuden parantamista ja rakentamista.
Perehdyttdmisen tavoitteet vaihtelevat eri organisaation rooleista riippuen. (Ketola
2010, 119-120.)

Perehdyttdmisen suunnitelmallisuus luo paremmat laht6kohdat onnistuneelle pereh-

dytykselle ja se tekee perehdyttdmisestd tehokkaampaa. Jokaiselle tulokkaalle tulisi
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laatia perehdyttdmissuunnitelma. Suunnitelman tekemiseen olisi hyva ottaa mukaan
itse perehdytettava, silla se lisdd suunnitelman yksilollisyytta ja joustavuutta. Suunni-
telmallisuudessa on térkeaa aikataulut, perehdyttamisen sisélto ja vastuuhenkil6t. Pe-
rehdytettévan olisi hyva tietdd perehdyttdmisen etenemisesta ja sen vaiheista. (Ketola
2010, 121.)

Vastuiden jako ja eri roolit ovat merkittdva osa-alue perehdyttdmisessa. Huono vas-
tuunjako johtaa kielteisiin kokemuksiin. Selked vastuun ja roolien jako sek& niihin
sitoutuminen lisda toimivaa yhteistyotd ja tehostaa perehdyttdmistd. Vastuut ja roolit
vaihtelevat organisaation koosta ja perehdyttdmiseen osallistuvien henkildiden méaéa-
rasta riippuen. (Ketola 2010, 121-122.)

Toimiva vuorovaikutus ja verkostoituminen ovat térked osa tyohon perehtymista ja
henkiloston toimintaa. Vuorovaikutusta ja verkostoitumista tapahtuu tyotehtavistéd
riippuen oman tiimin kanssa, esimiesten kanssa, muiden osastojen tai ulkopuolisten
toimijoiden kanssa. Hyvan vuorovaikutuksen ansiosta yksilén ja organisaation on
mahdollista kehittya. (Ketola 2010, 127.)

Ketola (2010) toteaa, ettd kannustus ja tuki jaévét usein liian véhalle huomiolle pe-
rehdyttdmisessd. Kannustuksen ja tuen antaminen, erityisesti tydsuhteen alussa, ovat
erittdin merkittava asia uuden tulokkaan kannalta. Avoin vuorovaikutus ja kiinnostus
uuden tulokkaan tilanteesta on hyva menetelmé tukea ja kannustaa hénta. Parhaiten
kannustusta ja tukea saa kuitenkin yleensa mentorointisuhteessa. (Ketola 2010, 128-
129.)

Perehdytyksen seuranta ja arviointi on viimeinen osa-alue. Perehdytyksen seuranta
mittaa perehdyttdmisen onnistumista. Silloin annetaan palautetta perehdyttdmisen
kaikille osapuolille. Hyv& perehdyttdmisen seuranta ja arviointi lisdd luottamusta
esimiehen ja alaisen valilla sekd lis&& alaisen sitoutumista tyohon. (Ketola 2010, 129-
130.)
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2.5.2 Epdonnistuneeseen perehdytykseen vaikuttavat tekijat

Perehdyttdmiskaytdnnot vaihtelevat. Joissakin organisaatioissa perehdyttdminen on
lyhytkestoinen tiivistetty paketti organisaatiosta, tyotehtavistd ja tyOpisteestd, kun
taas joissakin organisaatioissa se on moniportainen laajasti suunniteltu prosessi. Tar-
keda kuitenkin on, ettd jokaisessa paikassa olisi edes jonkinlainen perehdytys verrat-
tuna siihen, ettd perehdytys laiminly6téisiin kokonaan tai se toteutettaisiin huonosti.
Perehdytyksen laiminlyonti tai huono toteutus aiheuttaa aina ongelmia. Huonosti
suunniteltu, toteutettu ja arvioitu perehdytysprosessi vaikuttaa negatiivisesti perehdy-
tykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 35.)

Ketola (2010) selvitti véitoskirjassaan hyvan perehdyttdmisen osa-alueiden liséksi
perehdyttamisen epaonnistumiseen ja hidastumiseen vaikuttavia asioita. Yleisin pe-
rehdytyksen laiminlyétiin vaikuttava ja laatua heikentéva tekija on kiire. Esimiesten
vasyminen jatkuviin muutoksiin ja kiireeseen vaikuttaa perehdyttamiseen negatiivi-
sesti. Useissa organisaatioissa on kiireisia aikoja tai kriittisia tapahtumia, jolloin tyon
maara lisaantyy, eika aikaa perehdyttamiselle valttamatta 16ydy. (Ketola 2010, 149-
151)

Vaaré ajoitus perehdytykseen voi aiheuttaa sen, ettd perehdytysta ei pystyta kunnolla
toteuttamaan. Monissa paikoissa esimerkiksi asiakas- tai projektitydssa tyota tehdaan
aikataulujen ja muiden ihmisten odotusten mukaisesti. Perehdyttamiseen ei valtta-
matta varata erikseen aikaa, vaan siihen kuluva aika on usein poissa perehdyttéjan
omiin toihin varatusta ajasta. Kiireisen tyérytmin takia uuden tulokkaan opastus saat-
taa helposti unohtua. Kiireen myota tietoa saatetaan antaa kerralla liikaa, joka hei-
kentda tulokkaan vastaanottokykya. (Ketola 2010, 150-151; Kjelin & Kuusisto 2003,
241-242))

Yhtena ongelmana on tydtehtdvien maarittelyyn liittyvé epéselvyys. Uudella tulok-
kaalla on yleenséd odotuksia ja olettamuksia tyotehtaviensa siséllostd. Ongelmia pe-
rehdytyksessa syntyy, kun rekrytointivaiheessa ollut tehtdvamaarittely muuttuu tyota
aloittaessa. (Ketola 2010, 146-147.)
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Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan perehdytykseen vaikuttaa myos uusien tulok-
kaiden maard. Jos uusia tyOntekijoité tai opiskelijoita on samaan aikaan runsaasti,
heikentad se usein yksittaisen henkilon perehdytyksen laatua. Uusilla tulokkailla on
jokaisella oma tyokokemuksensa ja osaamisensa, jolloin on vaikeaa luoda yhteisia
tyoskentelymalleja sekd huomioida jokainen tulokas yksilond. (Kjelin & Kuusisto
2003, 20.)

Perehdytyksen puute voi joskus jaddd huomaamatta, kun uusi tulokas tydskentelee
ahkerasti koko ajan. Silloin tulee kuitenkin huomioida, etté tulokas saattaa tehda vaa-
rid asioita ja tyoskennelld véarin. Perehdytyksen laiminlyontid saattaa esiintya esi-
merkiksi silloin, kun tyotehtavaédn on etsitty uutta ja sopivaa henkil6a pitkéan. Tasta
aiheutuu organisaatiolle erilaisia paineita esimerkiksi tekeméattdmien toiden méaarasta
ja erityisosaamisen puutteesta. Kun lopulta 10ydetd&n sopiva henkild tyotehtavaan,
kay helposti niin, ettd hénet asetetaan nopeasti suoraan itse tyohon ja silloin perehdy-
tys jaa usein puutteelliseksi. Erilaiset painetilanteet ja kiire tyopaikalla saattavat joh-
taa siihen, ettd uuden tulokkaan oletetaan osaavan ja olevan valmis tydskentelemaan

heti hénelle uudessa ja oudossa tydymparistossa. (Ketola 2010, 146-147.)

Perehdyttdminen saattaa epaonnistua myos silloin, jos uusi tulokas joutuu kokemaan
valinpitamattomyytta, hén jaa yksin tai hanelle ollaan tdykeitd. Uutta tulokasta koh-
taan saattaa olla vééaria asenteita ja haneltd saatetaan odottaa liikoja. Pitkdan yhdessa
tyoskennellyt tai vakiintunut tydryhma muodostaa herkasti oman tyoyhteisonsa ja
omia toimintatapoja, johon tulokkaan on vaikea sopeutua tai paasta sisaan. (Ketola
2010, 147-148; Kjelin & Kuusisto 2003, 32.)

Perehdyttdmiseen vaikuttaa olennaisena osana uuden tulokkaan oma aktiivisuus ja
omatoimisuus. Perehdyttdmisen tehokkuus kérsii, jos tulokas ei osoita omatoimisuut-

ta tai aktiivisuutta asioiden selvittelyssa ja tyon teossa. (Ketola 2010, 152.)

2.5.3 Perehdytyksen laajuus ja kesto

Perehdytyksen laajuus ja syvyys riippuu tyésuhteen pituudesta ja tyotehtavista. Sii-

hen vaikuttavat myds henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyékokemus ja



23

ikd. Nuorempi tyontekijé tarvitsee usein enemmaén tietoa, kuin kokenut tyontekijé,
joka on tottunut tydskentelemé&én erilaisissa tyGtehtavissa ja —ymparistoissa. Tastd
syystéd nuoren tyontekijan perehdyttdminen kestda usein pidempaan. Perehdyttdmisen
laajuutta mietittdessa tulee huomioida tulokkaan aikaisempi tyokokemus alalta. Se,
onko tulokas tydskennellyt aiemmin samalla vai eri alalla, vaikuttaa perehdytyksen
laajuuteen. (Osterberg 2015, 116-117.)

Lyhyissa sijaisuuksissa perehdyttdmiseen on usein kéytettdvissd vain vahan aikaa,
jolloin perehdytykseen siséllytetddn ainakin tyon kannalta kaikista olennaisimmat
asiat eli valttaméattomat tyosuhdeasiat ja tiivistetty tyonopastus. Jos lyhytaikaisessa
tydsuhteessa jaa aikaa, tyontekijaa tulisi perehdyttdd mahdollisimman paljon organi-
saatioon ja tyOpaikkaan. Useimmiten organisaatioissa pyritddn saamaan lyhytaikai-
siin sijaisuuksiin samoja henkil6ita, jolloin valtytadn uusien sijaisten perehdyttami-
seltd alusta alkaen. Pitkaan poissa ollut tyontekija tulee myds uudelleen perehdyttaa
tyéhonsa. Perehdyttdamisen laajuus arvioidaan tallaisissa tapauksissa tapauskohtaises-
ti. Pitkaaikaiseen tai vakinaiseen tydsuhteeseen tuleva henkil® tulee perehdyttaa laa-
jemmin tyotehtaviinsd, organisaatioon seké tyohonsa liittyviin muihin asioihin. Pit-
kaaikaisessa tyosuhteessa tulee kiinnittdd huomiota perehdyttdmisen jatkuvuuteen.
(Hyva perehdytys — opas 2007, 15-16; Hamaildinen & Kangas 2007, 3; Osterberg
2015, 116.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie runsaasti aikaa. Perehdytyksen kesto riippuu
tyoyksikdsta ja tyotehtavista. Monien tutkimusten mukaan perusperehdytyksen tulisi
kestaa 2-3 kuukautta, jonka jalkeen perehtyminen jatkuu omatoimisesti tyota tehdes-
sé seka lisa- ja tdydennyskoulutusten avulla. Tdma tietojen ja taitojen syventamisen
aika saattaa kest&a puolesta vuodesta jopa kahteen vuoteen. Yleensa noin vuoden ku-
luttua tydsuhteen alkamisesta voidaan sanoa, ettd tyontekija on perehtynyt riittavésti
tyopaikkaansa ja tyohonsé ja pystyy silloin antamaan tdyden tyopanoksensa omassa
tehtavassaan. Vuosien edetessd tyontekijan oppiminen ja osaamisen kehittdminen
jatkuu koko ajan. Tuen tarve sailyy silloinkin. (Kauhanen 2010, 152; Kiikkala ym.
2008, 83; Laine & Surakka 2011, 157; Osterberg 2015, 115.)
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2.5.4 Toimijoiden roolit perehdytyksessa

Esimiehelld, perehdyttgjalld, tydnopastajalla ja tyoyhteisoll jokaisella on tarked teh-
tdvansa ja roolinsa perehdyttamisen toteuttamisessa. Perehdyttdmiseen osallistuu ta-
valla tai toisella jokainen tydyhteison jasen. Yhteistyd perehdyttdmiseen osallistuvien
henkildiden valilla on valttdmatontd, jotta perehdyttdminen onnistuu. (Lepistd 2004,
56-58.)

Esimies johtaa tOiden tekemistd. Hanen vastuullaan on huolehtia koko tyéryhmén
toiden sujumisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Esimiehen vastuulla on huolehtia
henkilokuntansa riittdvastd osaamisesta ja sen kehittdmisestd. Nain ollen esimiehell&
on pé&évastuu myos perehdyttdmisestd, sen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannas-
ta. (Hamaéléinen & Kangas 2007, 1.)

Esimiehen tulee huolehtia, ettd perehdytettdvd saa asianmukaisen perehdytyksen.
Hé&n huolehtii, ettd tydpaikalla noudatetaan sovittuja perehdyttdmisen sdantojé ja ta-
poja. Esimies voi hoitaa koko perehdyttdmisen ja tydnopastuksen itse tai han voi de-
legoida sen tydyhteison jasenelle tai jasenille. Jos esimies delegoi perehdytystad muil-
le, hdnen tehtdvanaan on luoda edellytyksia nimettyjen perehdyttdjien onnistumisel-
le. Usein esimies suunnittelee, toteuttaa ja seuraa perehdyttdmistd yhdessd nimetyn
perehdyttdjan kanssa. Esimies kdy saanndllisesti perehdytettdvan kanssa seuranta- ja
arviointikeskusteluja perehdyttamisestd ja hanen oppimisestaan. (Hamaldinen &
Kangas 2007, 17; Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 100; Laine & Surakka 2011, 153;
Lepistd 2004, 59.)

TyOpaikalla saattaa olla nimettynd yleisperehdyttdja, joka perehdyttdd jokaisen tu-
lokkaan tyOpaikan perusasioihin. Yleisperehdyttdjana voi toimia esimies tai joku pit-
kadn talossa tyoskennellyt henkild. Jokaiselle tulokkaalle tulisi kuitenkin olla myos
nimettynd oma perehdyttdjd. Yleensd han toimii tydnopastajana eli han huolehtii tu-
lokkaan pééasiallisesta ty6hon perehdytyksestd. Han opettaa tyémenetelmaét seké ko-
neiden ja laitteiden kayton. Perehdyttdjan tulee suunnitella ja valmistautua perehdyt-
tdmiseen. Hanen taytyy miettié tavoitteet toiminnalleen ja se, miten hén opastaa. Ni-
metyn perehdyttdjan olisi hyva olla mukana tekeméssa perehdytettdvan henkilokoh-

taista perehdyttdmissuunnitelmaa. Perehdyttdjd kdy saannollisesti perehdytettavén
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kanssa keskusteluja, joissa keskustellaan perehdytyksen etenemisesté ja oppimisesta.
Perehdyttdjan tehtdvané on opastuksen jalkeen varmistaa, ettd perehdytettdva on si-
séistanyt ja oppinut tarvittavat asiat niin, etta han parjaa tyossa. Perehdyttdja kady lapi
tarkistuslistan ja perehdyttamissuunnitelman avulla, etta kaikki asiat on perehdytetty.
(Hamél&inen & Kangas 2007, 14-17; Lepist0 2004, 59; Surakka 2009, 73.)

Ammattitaitoisen ja tyohonsa sitoutuneen henkilon tydskentely on tavoitteellista.
Hénen padédmaarandan on itsensé kehittdminen. Hanen tulee kantaa vastuuta omasta
oppimisestaan sek& osaamisestaan kysymaélla, kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla
selvad tilanteen vaatiessa. Perehdytettavan tehtdvand on siis tutustua organisaatioon
ja tyotehtédviinsd aktiivisesti. Perehdytettdvan on tutustuttava omiin arvoihinsa ja
toimintatapoihinsa seka tydpaikan arvoihin ja toimintatapoihin. Perehdytettavéalta
vaaditaan rohkeutta ja noyryyttd. Hanen tulee hyvéksyé aluksi se, ett4 han on se, joka
tietdd vahiten tyopaikastaan. Hanelld on kuitenkin oikeus kyselld ja ihmetelld, jos
esimerkiksi toimintatavat tuntuvat oudoilta. Perehdyttamisen alkuvaiheessa perehdy-
tettdva saattaa tarvita paljon tietoa, tukea ja ohjeita tyon tekoon, mutta véhitellen vas-
tuu siirtyy hanelle itselle. (Kupias & Peltola 2009, 65-69, 139; Mantynen & Pentti-
nen 2009, 3.)

Perehdyttdminen ja tyonopastus kuuluvat koko tyoyhteisdlle. Tydyhteison tehtavana
on luoda uudelle tulokkaalle sellainen tyGilmapiiri, johon hdnen on helppo liittyéa.
Uusi tulokas on aluksi hyvin riippuvainen tyokavereistaan. Tydyhteison jokaiselta
jasenelta tulisi voida kysya neuvoa ja heidan tulisi ottaa uusi tulokas mukaan yhtei-
siin hetkiin. (Hamalainen & Kangas 2007, 1; Surakka 2009, 78.)

2.6 Perehdytysprosessi ja perehdytyksen vaiheet

Perehdytys liitetdan yleensé tydsuhteen alkuun. Perehdyttdmisen tulisi olla monivai-
heinen opetus- ja oppimistapahtuma. Toimivan perehdytyksen edellytyksend on
yleensa kolme elementti&: suunnittelu, toteutus ja seuranta (Kauhanen 2010, 152:
Ketola 2010, 118; Kupias & Peltola 2009, 17).
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Perehdytys on erdanlainen prosessi, joka jakautuu eri vaiheisiin. Namé vaiheet ovat:
ennen rekrytointia, rekrytointi ja tydhonotto, ennen toihin tuloa, vastaanotto ja pe-
rehdyttdmisen kaynnistdminen, tehtdvakohtainen tyonopastus, perehdyttamisen jat-
kaminen, perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen. (Kupias & Peltola 2009, 102;
Laine & Surakka 2011, 155; Lepistd 2004, 60.) Seuraavissa luvuissa on Kkerrottu tar-
kemmin perehdyttdmisen eri vaiheista.

2.6.1 Ennen rekrytointia ja rekrytointi- ja tydhonottovaihe

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Silloin mietitdén tulevan teh-
tavan vaatimukset ja millaista osaamista tehtévéssa vaaditaan. Talléin hahmottuu ku-
va siitd, millaista henkil6d tehtdvaan haetaan. Perehdyttdmisen térkein painopiste
hahmottuu jo t&ssa vaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Tybhaastattelussa tyonhakijan kanssa keskustellaan organisaatiosta ja tyohon liitty-
vistd asioista. Hanelle kerrotaan tyon siséllosta ja tydsuhteen ehdoista ja vaatimuksis-
ta. Tybhaastattelun aikana tyontekijan osaamisesta ja taidoista saadaan tietoa. Jo rek-
rytointivaiheessa mahdolliselle uudelle tydntekijélle annetaan ennakkomateriaalia ja
oheisaineistoa organisaatiosta. (Hamaldinen & Kangas 2007, 9; Ketola 2010, 139;
Kupias & Peltola 2009, 102.)

2.6.2 Ennen tdihin tuloa- vaihe

Virallinen perehdyttdmisprosessi alkaa kun henkild valitaan tydsuhteeseen. Ennen
tulokkaan saapumista toihin taytyy tehda paljon kaytannon alkujarjestelyja. Alkujar-
jestelyihin kuuluu ty6sta ja sen aloittamisesta sopiminen tulokkaan kanssa. Tyonan-
taja ja tyontekija kirjoittavat kirjallisen tai harvemmin kaytetyn suullisen tydsopi-
muksen, jossa madritellaan tyotehtévat ja muut tyohon liittyvat kaytannon asiat. (Ke-
tola 2010, 139; Kupias & Peltola 2009, 93.)

Hyvén perehdyttdmisen edellytys on laadukas suunnittelu. Ennen uuden tulokkaan
toihin tulemista tulee hénen perehdyttdmisensa suunnitella huolella. Suunnittelulla

tarkoitetaan asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennakkoon. Suunnittelu tuo



27

johdonmukaisuutta ja tehokkuutta itse toimintaan, henkildston kehittamiseen ja pe-
rehdyttdmiseen. (Haméaldinen & Kangas 2007, 6; Kupias & Peltola 2009, 11.)

Perehdytysta suunniteltaessa otetaan huomioon organisaation tavoiteltu toiminta, ny-
kytilanne ja kaytettdvissa olevat resurssit. Suunnitellessa perehdytysta tulee miettia,
ettd mihin tyontekijaa perehdytetdén ja kuinka paljon perehdytysta tarvitaan eli huo-
mioidaan perehdytettavén aikaisempi osaaminen. Perehdytyksen suunnitteluun kuu-
luu organisaation perehdyttamisohjelma seké yksikkokohtainen perehdyttamisohjel-
ma tai perehdyttdmissuunnitelma. Myods muut perehdytysmateriaalit voivat olla teh-
tynd ja mietittynd valmiiksi ennen uuden tulokkaan saapumista. (Ketola 2010, 118;
Kupias & Peltola 2009, 86-89.) Perehdyttamismateriaaleista kerrotaan tarkemmin

luvussa 2.7.

Jokaiselle perehdytettavélle tulee nimetd perehdyttdja ja tyénopastaja jo ennen kuin
hanen perehdytys aloitetaan. Perehdyttamisen aikataulut ja ajankayttd suunnitellaan
etukateen. Nimetylle perehdyttajalle varataan aikaa toimia tdysin perehdytettavén
opastajana ja tukena, hanet siis vapautetaan taysin muista tehtavista. Hyvaan suunnit-
teluun kuuluu my6s varasuunnitelmien laatiminen ennakoimattomiin ja poikkeuksel-
lisiin tilanteisiin. Esimerkiksi jos nimetty perehdyttdja sairastuu, taytyy olla suunni-
teltu, kuka hoitaa hanen tehtdvénsa sina aikana. Perehdytettavélle tdytyy myds miet-
ti& ja jarjestad tarvittavat tyotilat esimerkiksi tyohuone, pukukaappi ja tyovalineet.
Muille tydyhteison jasenille tiedotetaan tulokkaan tulemisesta etukateen. (Hamalai-
nen & Kangas 2007, 6-9; Kupias & Peltola 2009, 93.)

2.6.3 Vastaanotto ja perehdyttdmisen kéynnistaminen

Perehdytyksen toteutus alkaa heti ensimmaisend tyopéivand. Hyva ensivaikutelma ja
ensimmainen paiva jadvat suurimman osan mieleen, ja niitd muistellaan vield vuo-
sienkin jalkeen. Ensimmaéinen péivé ja ensivaikutelma ovat térkeitd, silla ne antavat
lahtokohdat kaikelle tulevalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 161; Oregon State Universi-
ty 2016; Surakka 2009, 74.)
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Esimiehen tehtdvdnd on varata aikaa vastaanotolle. Tarkeintd vastaanotossa on, ettd
tulokas kokee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Aluksi kdydaan keskustelua uuden
tulokkaan kanssa, johon olisi hyva osallistua myds muut perehdytyksestd vastaavat
henkil6t. (Laine & Surakka 2011, 155; Lepistd 2004, 60.)

Ensimmaéisend tyopéivana hoidetaan avainten luovutus ja kulkuluvat seké tarvittavat
tyovalineet, joita ei ole etukéteen pystytty hoitamaan. Tulokkaalle esitelldan l&him-
mat tyokaverit, tyotilat ja oma tydpiste. Tekemista tulee olla ja tietoa tulee antaa,
mutta sitd ei saa olla liikaa, jotta tulokas pystyy omaksumaan uudet asiat. Ensimmai-
sen viikon aikana tyontekijan tulisi paasta kiinni tyéhonsé. Hanelle tulisi antaa niin
sanottu ensiapupakkaus tyontekoon. Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma saat-
taa olla melko tiivis. Ensimmaisell& viikolla on tarke&& kiinnittdd huomio kokonai-
suuksien hahmottamiseen eika pieniin yksityiskohtiin. (Kupias & Peltola 2009, 105-
106.)

Jokaiselle uudelle tydntekijalle tulisi laatia kirjallinen ja yksilollinen perehdyttamis-
suunnitelma. Se tehd&éan yhteistydssé perehtyjan ja perehdyttajan kesken. Henkilo-
kohtainen perehdyttdmissuunnitelma tehdééan uuden tulokkaan osaamisen ja lahtota-
son perusteella. Perehdyttdmissuunnitelman lisaksi laaditaan aikataulu, jonka mu-
kaan edetddn. Tama perehdyttamissuunnitelma kéaydéan alkukeskustelussa lapi.
(Kiikkala ym. 2008, 83; Lepistd 2004, 60; Surakka 2009, 73.)

Organisaatioilla voi olla jo kaytéssaéan yleinen perehdyttdmissuunnitelma, joka sisal-
taa aihealueittain organisaatioon ja varsinaiseen tyohon liittyvat osa-alueet. Tata or-
ganisaation perehdyttdmissuunnitelmaa voidaan kutsua myos perehdytyskortiksi. Eri
perehdyttamissuunnitelman osa-alueilla voi olla eri perehdyttdjat. Organisaation pe-
rehdyttdmissuunnitelmaa voi kdyttaa pohjana henkilokohtaisen perehdyttamissuunni-
telman laatimisessa. (Ketola 2010, 139; Kupias & Peltola 2009, 106; Surakka 2009,

74.) Tarkemmin perehdyttdmiskorttia osana perehdytysté on kuvattu luvussa 2.7.

Jokaisen henkiléston jasenen osaamistarpeet tulisi maarittdd perehdytysvaiheessa,
jotta tiedetddn mité tulokkaalle tulee perehdyttédd tyon alussa. Osaamiskartoituksen

perusteella voidaan keskittyé erityisesti asioihin, joiden osaamista tulokas ei hallitse
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tai joiden osaamisessa on puutteita. Tama kartoitus tulisi tehdd heti tyohon tullessa
samalla kun tehdaan perehdyttamissuunnitelma. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

Perehdytettdvan henkilon osaamista eri asioissa voidaan arvioida esimerkiksi Viita-
lan (2013, 183) kuvaamalla arviointityokalulla. Siind yksilon osaaminen kuvataan
kuudessa eri tasossa 0-5: nollataso eli ei osaamista, ykkdstaso eli perehtyjd, kakkos-
taso eli perusosaaja, kolmostaso eli osaaja, nelostaso eli kehittyja ja vitostaso eli asi-
antuntija. Surakan (2009, 84) mukaan neljaa ensimmadista tasoa voidaan kayttaa tyo-

paikan perehdytysohjelmassa.

2.6.4 Tehtavakohtainen tyénopastus

Kun tydntekij& on saanut perehdytyksen organisaatioon ja tyopaikkaansa, alkaa var-
sinainen tyoénopastus itse tyohon. Tyodntekija tulisi perehdyttda keskeisiin asioihin
tyonteossa, jotta han péasee alkuun tydssaan. Tyontekijélle valittu henkilokohtainen
tyonopastaja opastaa hanta tyotehtdviin. Tulokkaalla tulee olla yhteisia tydvuoroja
perehdyttdjansd kanssa mahdollisimman paljon. (Kupias & Peltola 2009, 105, 127;
Lepistd 2004, 60; Surakka 2009, 75-76.)

Tyo6tehtaviin perehdyttdmisessé perehtyjélle tulee antaa mahdollisuus tuoda esille jo
olemassa oleva osaaminen ja kokemus. N&it4 asioita voidaan selvittdd esimerkiksi
kysymalla mité perehdytettava tietdd asiasta jo ennestdan. Tydnopastaja arvioi ja an-

taa palautetta perehdytettavalle tdman edistymisesta jatkuvasti. (Surakka 2009, 76.)

2.6.5 Perehdyttdmisen jatkaminen, arviointi ja kehittdminen

Perehdyttdminen jatkuu suunnitelman mukaan. Ensimmaisen kuukauden aikana
tyontekijan tulisi paasta kiinni tuottavaan tyohon. Perehdytettdvan kanssa olisi hyva
ké&yd& viikoittain palautekeskusteluja perehdyttdmisesta ja sen etenemisestd. Pereh-
dytys jatkuu niin pitkaan kuin on tarve. Se jatkuu tyon rinnalla. VVahitellen perehdy-
tettdvalle tulee antaa mahdollisuus tuoda esille omia ndkemyksidan ja toimintatapo-
jaan. P&avastuu perehtymisesta siirtyy ajan kuluessa yhd enemman ja enemmaén pe-

rehtyjan omalle vastuulle. Kun perehtyja on ollut tyotehtavéssdadn muutaman kuu-
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kauden, paattyy yleensd aktiivinen perehdytys. (Kupias & Peltola 2009, 106-107;
Laine & Surakka 2011, 156.)

Perehdytyksen paatyttyd on hyvéa kayda lapi palautekeskustelu ja arviointi perehdyt-
tdmisestd ja sen toteutumisesta. Arviointi- ja palautekeskustelussa k&ydaan l&api myods
miten perehdyttdmistd voitaisiin kehittdd. Vaikka varsinainen perehdytys on loppu-
nut, tyontekijan kehittyminen ja oppiminen jatkuu aina. Ajan kuluessa tyontekijélle
tulee vastaan tilanteita, joissa hén tarvitsee toisten tukea ja perehdytystd. Oppiminen
ja perehtyminen asioihin ei siis lopu koskaan. (Laine & Surakka 2011, 156-157; Le-
pisté 2004, 60.)

2.7 Perehdytysmateriaali

Suullinen opastus, neuvonta ja ohjaus eivét yksindén riita vaan yleensa tarvitaan tu-
eksi kirjallisia ohjeita. Perehdyttdminen on eraanlainen oppimisprosessi, jossa pereh-
dytysmateriaali toimii oppimateriaalina. Jokaisella tyopaikalla tulee olla kaytettévis-
s& oheismateriaalia virallisen perehdyttdmisen lisdksi. Perehdyttdmisen oheismateri-
aalien tarkoituksena on tukea asioiden mieleen painamista ja asioiden muistamista.
MyoOs oheismateriaalien kéayttamiseen tulee opastaa. Perehdyttamiseen liittyvaa
oheismateriaalia on hyvé kayttdd hyodyksi oikeissa kaytdnnon perehdyttamistilan-
teissa. Niistd on myos helppo tarkistaa asioita jalkikateen. Perehdyttdjan vastuulla on
kayda lapi kaikki kirjallinen perehdyttamismateriaali perehdytettdvan kanssa. (Heik-
kinen, Tiainen & Torkkola 2002, 25; Hamaldinen & Kangas 2007, 10; Kiikkala ym.
2008, 83; Lahti 2007, 58.)

Jokaisen tyontekijan, oli han sitten vakituinen tyontekija, lyhytaikainen sijainen, tai
opiskelija, tulisi saada kunnollinen perehdytys. Useimmiten kuitenkin kausi- ja kesé-
tyontekijoille ei pystytd kdytdnnon syista jarjestamaén laajaa perehdytysté. Téallaisis-
sa tapauksissa perehdytysmateriaalilla on iso merkitys perehdyttdmisessa. (Kiikkala
ym. 2008, 82.)

Perehdyttdmisen apuvélineend hyddynnetéd&n perehdytysohjeita- ja kansioita. Pereh-

dytyskansion tarkoituksena on perehdyttaa tulokas organisaatioon ja tyoyksikkoon ja
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se toimii usein organisaation ja mahdollisen yksikon laajempana “tervetuloa taloon”-
oppaana. Perehdytyskansion tarkoituksena on antaa tietoa sellaisista asioista, joita
tyontekijat tarvitsevat tyossdan. Perehdytyskansio sisdltdd usein tietoa organisaatios-
ta, yksikostd, sen toimintatavoista ja arvoista, tyésuhdeasioista, tyoturvallisuudesta,
mahdollisista asiakkaista, koulutuksista, tyokyvyn yllapitdmisen toiminnasta sek&
tarkeistd yhteystiedoista. Se sisaltdd vastaukset kysymyksiin, joita uudet tyontekijat
usein kysyvét. Perehdytyskansion tulisi valittaa lukijalleen sita ilmapiiria ja tekemi-
sen tunnetta, jota tyOpaikalla toteutetaan ja arvostetaan. (Heathfield 2016; Hamalai-
nen & Kangas 2007, 11; Kiikkala ym. 2008, 83; Kjelin & Kuusisto 2003, 211; NFIB
Legal Foundation n.d., 3.)

NyKkyisin on kaytossa paljon séhkdisia perehdytyskansioita, silla niiden péivittdminen
ja kaytto on tavallisia kansioita helpompaa. Kansion tekeminen vie aina runsaasti
aikaa, mutta se s&astdd samalla varsinaiseen perehdyttamiseen tarvittavaa aikaa. Kan-
sion valmistumisen jalkeen on tarkeda sopia kuka huolehtii kansion sédannéllisesta
tarkistamisesta ja pitda sitd ajan tasalla. Kansioon tulee aina merkita paivamaara, jol-
loin se on tarkistettu tai pdivitetty. (Hamaldinen & Kangas 2007, 7; Kiikkala ym.
2008, 83.)

Jokaisessa organisaatiossa ja sen eri yksikoissa tulisi olla perehdytysohjelma. Pereh-
dytysohjelmaan kirjataan kaikki asiat, jotka perehdytettdvéan kanssa tulisi kayda lapi.
Perehdytysohjelman tueksi tulisi laatia tarkistuslista, jonka avulla on helppo seurata
perehdytysohjelman eri osa-alueiden toteutumista. Perehdytyksen tarkistuslistan
avulla on helppo varmistaa, ettd kaikki perehdytettavét asiat on kayty lapi. Siihen
merkitddn aina, kun jokin asia on perehdytetty ja oppiminen varmistettu. VVoidaan
sanoa, ettd kirjaaminen todentaa perehdytyksen toteutumisen. Tarkistuslista tulee
kayda lapi perehdytyksen lopussa ja se tulee kuitata valmiiksi. (Hamaldinen & Kan-
gas 2007, 17; Kiikkala ym. 2008, 83, 110; Laine & Surakka 2011, 154-156; Oster-
berg 2015, 118-119.)

Perehdyttdmisen suunnittelu jaotellaan systemaattiseen ja yksilolliseen suunnitteluun.
Systemaattisessa suunnittelussa laaditaan organisaation yleinen perehdyttdmissuunni-
telma. Naitd yleisia perehdyttamissuunnitelmia voi kayttdd myos yksilén perehdytys-

suunnitelman tekemisessa suuntaa antavina. Jokaiselle perehdytettavalle tulisi kui-
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tenkin laatia yksilollinen perehdyttdmissuunnitelma, silla jokainen eroaa osaamisel-
taan ja taustoiltaan toisistaan. Harvoin kuitenkaan pystytdén laatimaan jokaiselle pe-
rehdytettévalle henkilékohtaista suunnitelmaa. Henkilokohtainen perehdyttamis-
suunnitelma tulisi laatia perehdytettéavan ja perehdyttdjan kesken. Siind huomioidaan
tyontekijan aikaisempi osaaminen ja tyokokemus. Perehdyttdmissuunnitelman tulisi
sisdltaa tavoitteet, perehdyttamisen sisallolliset asiat ja aiheet, jossa voidaan kayttaa
apuna perehdyttdmisohjelmaa ja sen tueksi laadittua tarkistuslistaa. Suunnitelmassa
maaritell&&n tarkemmin perehdyttdmisen aikataulut, kdytettavat apuvélineet ja oheis-
aineistot sekd vastuuhenkilot. (H&malainen & Kangas 2007, 10; Kupias & Peltola
2009, 87-88; Surakka 2009, 73.)

Intranet on yksi hyva henkildstoviestinndn valine, jota suositellaan kéytettavaksi
my0s perehdyttdmisen tukena ja oheismateriaalina. Intranettid voi hytdyntéa tiedot-
tamisessa, vuorovaikutuksessa ja oppimisympéristond. Intranetin kéytté perehdytta-
misessé tarkoittaa usein sitéd, ettd tulokas tutustuu itsendisesti intranetin sisaltéon.
Muuta perehdyttdmisen oheismateriaalia ovat organisaation ja yksikon esitteet, hen-
kilostolehdet, tydohjeet, koneiden seka laitteiden kéayttoohjeet sekd ammattikirjalli-
suus ja —lehdet. (Hamalainen & Kangas 2007, 10; Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207.)

2.8 Perehdytyksen merkitys hoitotydssa

2.8.1 Hoitohenkilokunnan perehdytys

Hoitajat ovat hoitotyon erityisosaajia. He ovat asiantuntijoita, joiden ammattitaidon
tunnistaminen, yll&pitdminen ja kehittdminen ovat tulevaisuuden kannalta erittéin
tarkeitd. Terveydenhuoltoala on ala, jota ilman osaavaa henkil0st6a ei voida yllapitaa
eika kehittdd. Terveydenhuoltoalan henkilostdd on vaikea korvata koneiden ja teknii-
kan avulla. Hoitoty0 teknistyy koko ajan, jolloin tarvitaan erityisen paljon monipuo-
lista osaamista alalla. (Hahtela ym. 2011, 22, 68; Kiikkala ym. 2008, 68.)

Tyoskentely terveydenhuoltoalalla edellyttdd hyvaa ammatin tiedollista ja taidollista
hallintaa. Hoitajilla tulee olla mahdollisuus, kyky ja halu kehittd4d osaamistaan ja

ammattitaitoaan, silld heiddn ammattitaitovaatimuksenaan on kyetd vastaamaan
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muuttuviin tilanteisiin ja heidan tulee pysya mukana terveydenhuoltoalan kehitykses-
s&. Esimiehen tehtdvana on huolehtia tyontekijoidensa ja tiiminsa osaamisen kehit-
tymisestd ja sen yllapidosta. On térkedd muistaa, ettd jokainen hoitohenkilokunnan
jasen on vastuussa omasta ammatillisesta kehityksestédan ja oman tyokykynsa yllapi-
tdmisesta. (Kiikkala ym. 2008, 111; Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 78; Surakka
2009, 81.)

Jokaisen hoitajan osaaminen tulisi selvittdd. Osaamiskartoitukset ovat tarkea osa hoi-
tajien osaamista ja sen kehittymistd. Osaamisen arvioinnissa tulee maaritelld, mika
on osaamisen nykyinen tila ja mité tulee kehittda tulevaisuudessa. Hoitajien osaami-
sen arvioinnissa voidaan kayttaa apuna Nurse Competence Scale- eli NCS-mittaria.
Mittari erottelee osaamisen tyouran eri vaiheissa ja erilaisissa toimintaymparistoissa.
Mittarissa on 73 eri muuttujaa, jotka jakautuvat seitsemén eri patevyyskategoriaan:
auttaminen, opettaminen-ohjaaminen, tarkkailutehtévé, tilannehallinta, hoitotoimien
hallinta, laadunvarmistus ja tyérooli. Mittarin avulla ndhdaén hoitajan osaamisen taso

ja mitd osaamisen aluetta tulee erityisesti kehittda ja arvioida. (Surakka 2009, 86-87.)

Ammatillisen kasvun ja osaamisen kehittdmisen tukena voidaan ké&yttdd ammat-
tiuramallia. Usein ammattiuramalli tukee uran kehitysta ja sita tulisikin hyddyntaa
hoitohenkilokunnalla. Ammattiuramallin avulla voidaan tunnistaa hoitajien osaamis-
vaatimuksia tyossd sekd heidédn osaamisen tasoaan. Ammattiuramallin kéayttd hoito-
tyossd on erityisen tarkeéd, silla sen avulla jokainen hoitaja tulee tietoiseksi omista
taidoistaan ja kehittamistarpeistaan. (Kiikkala 2008, 92-93.) Mallin osaamisen tasot

ovat lueteltu luvussa 2.6.3.

Hoitohenkilokunta tulee perehdyttdd tyohonsa tyotehtavista ja tyon kestosta riippu-
matta, silld monet terveydenhuoltoalan tytpaikat vaativat yha enemman erityisosaa-
mista. Terveydenhuoltoalan tyokenttd muuttuu koko ajan yhé laaja-alaisemmaksi ja
vastuullisemmaksi. Ty6tehtdvat monimutkaistuvat ja niiden hallinta vaikeutuu. Tal-
I6in ilman perehdytystd tyotehtavista ei vélttamatta selvid. (Hahtela ym. 2011, 53:
Kiikkala ym. 2008, 81.)

Uusi tulokas saattaa olla vastavalmistunut hoitaja tai jo jonkun aikaa tai kauan alalla

tyoskennellyt henkild. Hoitotydssé perehdytyksen lopputulos, turvallisen ja patevén
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hoidon tuottaminen, tulisi kokemuksesta huolimatta olla jokaisella hoitajalla saman-
lainen. Hoitohenkilokunnan perehdytys tulee suunnitella huolella, jotta tdma on
mahdollista. Perehdytysprosessin lapikulkeminen on kuitenkin jokaisella hoitajalla
yksil6llinen, johon vaikuttaa hoitajan osaaminen ja tyokokemus. (Jarvis & Jeffery
2014, 97; Lahti 2007, 54.)

Tutkimusten mukaan perehdytyksen merkitys korostuu erityisesti hoitoalalla. Lahden
(2007) tutkimuksessa todettiin, ettd perehdytys on edelleen puutteellista ja perehdy-
tyksen kokonaisuuteen tulisi panostaa enemmaén. Perehdytyksen puutteellisuus vaih-
teli eri perehdytyksen osa-alueissa. Tyosuhteen luonteella ei saisi olla vaikutusta pe-
rehdytykseen, mutta vakituisesti ja pitkaan tydskennelleet hoitajat olivat tyytyvai-
sempia perehdytykseen kuin méaaraaikaiset ja vahan aikaa tydskennelleet. Tama saat-
taa johtua siité, ettd madréaikaiset eivat uskalla tuoda julki tyytymattomyyttaan pe-
rehdytykseen seka siitd, ettd maardaikaisille riittdd vain sellainen perehdytys, etté he
selviytyvat tyostd tydsuhteen ajan. Vakituiset taas vaativat enemmaén perehdytysta,
koska he haluavat selvitd tydssaan hyvin pidempaan ja kokevat tyon vastuullisuuden
tarkedmpand elementting tyosta selviytymiseen, kuin selviytymisen. Myds henkil6t,
joilla oli ollut nimetty perehdyttdjd, olivat tyytyvédisempid perehdytykseen. (Lahti
2007, 53-54.)

Suurimmalla osalla perehdytykseen kéytetdén liian vahan aikaa eiké kaikilla ole hen-
kilokohtaista perehdyttéjad, vaikka juurikin riittdva ajankaytto seké henkilokohtainen
perehdyttdja on tarkea osa perehdytystd. Henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman
laatiminen oli my0ds puutteellista. Myds perehdytyksen siséltd on todettu jaavén hel-
posti puutteelliseksi. Erityisesti organisaatioon, tydsuhdeasioihin ja tyésuojeluasioi-
hin perehdyttdminen oli puutteellista. Myds ty6hon liittyviin lakeihin ja asetuksiin oli
perehdytetty heikosti. (Lahti 2007, 54; Salonen 2004, 43.)

Lahden (2007, 55) tutkimuksen mukaan palautteen antaminen oli erittéin puutteellis-
ta, ja vain puolet perehdytettavisté oli saanut jonkunlaista palautetta. Kehityskeskus-
teluja ja perehdytyksen loppuarviointeja kaytiin liian véhéan. Tutkimuksessa todettiin,
ettd tyontekijat tarvitsevat perehdytyksen arviointia, seurantaa seké palautetta amma-

tillisesta kehittymisestaan.
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Perehdytysmateriaalin puutteellisuus oli yksi ongelma hoitajien perehdyttdmisessa.
Vaikka perehdytysmateriaalia olisikin ollut kaytettavissa, sen lukemiseen ei ollut ai-
kaa, sitd kaytettiin lilan vahan ja helposti unohdettiin sellaisten olemassaolo. (Lahti
2007, 54.)

Hoitotytssd puutteellinen perehdytys johtaa helpommin virheisiin ja asiakkaiden te-
kemiin reklamaatioihin, joka taas puolestaan aiheuttaa organisaatiolle ylimaaraisia
kustannuksia. Virheet ja puutteellinen asiakaspalvelu vaikuttavat negatiivisesti orga-
nisaation uskottavuuteen sekd myos tyontekijdn omaan tydmotivaatioon ja tyohyvin-
vointiin. Virheen tekeminen vaikuttaa usein uuden hoitajan itsevarmuuteen, erityises-
ti silloin jos virheen tekeminen on johtanut potilaan kdrsimykseen ja pysyvaan hait-
taan. On kuitenkin muistettava, ettd jokainen ihminen tekee virheitd. Virheiden te-
kemista tulisi pitad loistavana oppimistilanteena riippumatta siit4, kuinka vakava vir-
he kyseessa on ollut. Uuden hoitajan tydtovereiden ja esimiesten tulisi tukea hanta
tallaisessa tilanteessa ja neuvoa, miten jatkossa vélttyd mahdollisilta virheiltd. Ketaan
ei tulisi syyllistaa virheen tapahtumisesta. (Jarvis & Jeffery 2014, 104-105; Kjelin &
Kuusisto 2003, 20-21.)

Vaikka uusi tulokas saisi perehdytyksen tyohonsa, tarvitsee han senkin jalkeen run-
saasti tukea ja opastusta. Jos tukea ja opastusta ei ole saatavilla, sairaanhoitaja stres-
saantuu helposti, joka saattaa johtaa virheiden tekemiseen tydssd. Taméa saattaa olla
asiakkaiden kannalta jopa hengenvaarallista hoitotydssa. Stressi aiheuttaa helposti
vasymista ja uupumista hoitohenkilékunnalla, joka johtaa sairauspoissaoloihin. Olipa
hoitaja sitten kauan alalla tyoskennellyt tai vastavalmistunut, tarvitsee han huolelli-
sen perehdytyksen, jotta voidaan vélttya stressiltd ja tyduupumukselta. Stressinsieto-
kyky onkin yksi sairaanhoitajan tyon selkeimmistd vaatimuksista. Erityisesti vasta-
valmistuneet sairaanhoitajat kokevat helposti stressid. Aluksi he ovat innostuneita
uudesta tyostaan, mutta muuttuvat pelokkaiksi ollessaan huolissaan ja epévarmoja
omista taidoistaan selviytya tyosta itsendisesti. Talloin henkil6 tarvitsee tukea, kan-
nustusta, kuuntelua ja opastusta tyonteossa. (Hahtela ym. 2011, 68, 94; Jarvis & Jef-
fery 2014, 98; Kiikkala ym. 2008, 68.)
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2.8.2 Kollektiivisuus ja kollegiaalisuus sairaanhoitajan voimavarana

Terveydenhuoltoalan kehittyessé on tarkedd ymmartéd, ettd yksittadinen hoitaja ei voi
hankkia kaikkea uutta tietoa ja yllapitdd osaamistaan jatkuvasti muuttuvalla tyoken-
talla. Alalla korostuukin kollektiivinen eli jaettu asiantuntijuus, jolla tarkoitetaan yh-
teistd osaamista. Terveydenhuoltoalalla tydskentely on monesti moniammatillista
tiimityotd. Tyopaikalla tietoa jaetaan, muodostetaan, kasitelladn ja yhdistetdan yh-
dessé muiden kanssa. Té&lla tyoskentelytavalla ratkaistaan ongelmia yhdessa, muo-
dostetaan laajempia kokonaisuuksia seka huomioidaan uudet nakékulmat paatoksen-
teossa. Toisten nakdkulmat ja ajatukset tdydentavéat omaa ajattelua. Taytyy kuitenkin
muistaa, ettd yksildiden vastuu omasta tyostaén ja kehittymisesta kuitenkin sailyvat.
Kollektiivisuus rakentuu ja vahvistuu avoimessa, vastavuoroisessa ja luottamukselli-

sessa ilmapiirissd. (Hahtela ym. 2011, 54-55.)

Kollektiivisuus mahdollistaa tyontekijoiden osaamisen hyddyntdmisen. Se edellytta,
etta jokainen tyontekija pitdd huolen omasta osaamisestaan ja sen kehittymisestd,
mutta se myos lisad muiden tydntekijoiden osaamista. Nakyvien ja kokemuksellisten
tietojen ja taitojen jakaminen toisten kanssa kehittavat yksildiden osaamista ja koko
tyoyhteison yhteistd osaamista. Jokaisella tulee olla halu jakaa tietojansa ja taitojansa
muiden kanssa. (Hahtela ym. 2011, 60-61.)

Kollegiaalisuudella tarkoitetaan ammattitoveruutta. Silla tarkoitetaan tydpaikalla
toimivien ammattiryhmien yhteisty6ta ja yhteishenke&. Terveydenhuoltoalalla kolle-
giaalisuus korostuu, koska tydsséa tehdaan paljon tiimityota. Kollegiaalisuudessa on
tarke&a tyotoverin arvostus, tasa-arvoisuus, avoin kommunikointi, ammattitaidon ke-
hittdminen, yhteisty¢ sekd luottamus. Kollegiaalisuus mahdollistaa tiedollisen, tai-
dollisen ja kokemuksellisen osaamisen hyddyntamisen ja kehittdmisen hoitoty6ssa.
Osaamisen jakaminen ja opettaminen liittyy vahvasti kollegiaaliseen toimintaan.
Koska kukaan hoitaja ei voi osata kaikkea, tulee toisen vertaisen opettaa ja ohjata
h&nta sek& pdinvastoin. Kollegiaalisuudessa toinen tarjoaa apua toiselle silloin, kun
se on tarpeen. Kollegiaalisuuteen kuuluu myos vertaiselta saatu palaute ja arviointi.
Palaute ja arviointi lisddvat yksilon ammatillista kehitystd. Kollegiaalisuus on siis

kokonaisuudessaan tarked hoitajan voimavara hoitotyssa. Ilman tydyhteison tukea,



37

ohjausta ja opetusta hoitaja helposti vasyy, stressaantuu ja uupuu tydssaan eiké hén
kehity ammattilaisena. (Hahtela ym. 2011, 63-65.)

2.8.3 Lapsi hoitotyon asiakkaana

Lasten ja nuorten hoitotydssa on tiettyja erityispiirteitd, jotka tulee ottaa huomioon
hoidossa. Lasten ja nuorten hoitotyon haasteet ovat lisdantyneet ja monimutkaistu-
neet terveydenhuoltoalan kehityksen myota. Lasten ja nuorten hyvinvoinnin edista-
minen ja sen turvaaminen on hoitotyon paatavoite. Hoitotydssa on koko ajan ajatel-
tava, miten lasta hoidetaan niin, ettd hanen fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja emo-
tionaalinen turvallisuutensa séilyy. Lasten ja nuorten hoidossa tarvitaan paljon eri-
tyisosaamista ja moniammatillista yhteistyOtd. Lasten ja nuorten hoitotyén yhtena
erityispiirteend on perheen tiivis mukanaolo hoidossa. Hoitajien tulee osata ottaa
perhe huomioon lapsen hoidossa. Lapsen ja perheen ohjaus on térked osa hoitajan
tyossd. Lasten ja nuorten hoitotydssa tarkeimpana tehtavané on vastata lapsen ja per-
heiden tarpeisiin. Lasten ja nuorten hoitotydssé on erityisen tarkeéa tiedostaa ja halli-
ta hoitotyon periaatteet. Niiden avulla hoitotyon laatu kasvaa. (Kaisvuo, Storvik-
Sydanmaa, Talvensaari & Uotila 2013, 5; Koistinen, Ruuskanen & Surakka 2004,
3,120-121.)

Nordisk forening for sjuka barns behov- yhdistys eli NOBAD on laatinut yhdessa
European Association for Children in hospital eli EACH-jérjeston kanssa lasten sai-
raanhoidolle kymmenen standardia eli periaatetta. Standardit pohjautuvat YK:n Lap-
sen oikeuksien sopimukseen. Standardien tarkoitus on parantaa sairaalassa olevien
lasten ja nuorten hoidon laatua. Alla on lueteltu kaikki kymmenen NOBAD-
standardia.

1. “Sairaalahoitoon ottaminen: Lapset tulee ottaa sairaalaan osastohoitoon
vain silloin, kun heidan tarvitsemaansa hoitoa ei voida yhta hyvin toteuttaa
kotona tai polikliinisesti.”

2. "Lapsen oikeus vanhempaan: Lapsilla tulee olla oikeus pitdd vanhemmat tai
vanhempia korvaavat henkilot luonaan koko ajan sairaalassa ollessaan.”

3. "Vanhempien ldsndolon turvaaminen: Yopymismahdollisuus tulisi tarjota

kaikille vanhemmille ja heita tulisi kannustaa ja auttaa olemaan lapsensa
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luona. Vanhemmille ei saisi koitua erillisid kuluja tai ansionmenetyksia hei-

dan jaadessaan lapsensa luokse. Vanhempien aktiivista osallistumista lapses-

taan huolehtimiseen tulisi kannustaa ja samalla kertoa heille osaston rutii-
neista.”

4. “Tiedottaminen: Lapsilla ja vanhemmilla tulee olla oikeus saada tietoa ikdd
ja ymmartamiskykya vastaavalla tavalla. Tulisi toimia niin, etta fyysisia ja
tunneperdisid rasituksia vihennetddn.”

5. "Yhteispddtos: Lapsilla ja vanhemmilla tulee olla oikeus - tietoa saatuaan -
osallistua kaikkiin paatoksiin, joita lapsen hoidon suhteen tehdaén. Jokaista
lasta tulee suojella tarpeettomilta l&aketieteellisiltda hoidoilta ja tutkimuksil-
ta.”

6. “Hoitoympdristo: Lapsia tulee hoitaa yhdessd muiden samassa kehitysvai-
heessa olevien lasten kanssa, eika heita saa sijoittaa aikuisosastoille. Sairaa-
lassa olevien lasten vieraille ei saa asettaa ikdrajoitusta.”

7. "Normaalikehityksen tukeminen: Lapsilla tulee olla kaikki mahdollisuudet
ikdnsa ja vointinsa mukaan leikkid, virkistaytya ja kayda koulua. Heidén tu-
lee olla tiloissa, jotka on suunniteltu ja kalustettu heidan tarpeitaan vastaa-
vasti ja niissd on oltava tarpeelliset vilineet sekd riittavdsti henkilokuntaa.”

8. “Lastensairaanhoitoon sopiva henkilokunta: Lapsia hoitavalla henkilokun-
nalla tulee olla sellainen koulutus ja patevyys, etta se kykenee vastaamaan
lasten ja perheiden fyysisiin, emotionaalisiin ja kehityksellisiin tarpeisiin.”

9. “Jatkuvuus: Lapsia hoitavan tyéryhmdn on taattava hoidon jatkuvuus. Seu-
rantasuunnitelman tulee olla valmis, kun lapsi ulos kirjoitetaan.”

10. ”Loukkaamattomuus: Lapsia tulee kohdella hienotunteisesti ja ymmartavai-
sesti ja heidan yksityisyyttaan tulee poikkeuksetta kunnioittaa. ”

(Suomen NOBAD WWW-sivut 2005.)
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3 KOHDEOSASTONA SATAKUNNAN KESKUSSAIRAALAN
LASTENOSASTO, LASOI1

Opinnaytetyon kohdeosastona toimii Satakunnan keskussairaalan lastenosasto. Se
sijaitsee Satakunnan keskussairaalan E-rakennuksen 0.kerroksessa. E-talo on valmis-
tunut kevaalla 2015. Silloin sinne siirtyi kaikki lasten- ja naistentautien toiminta, lu-
kuun ottamatta lasten psykiatrian vuode- ja pdivaosastoa, lasten psykiatrian polikli-
nikkaa, lastenkirurgian paivystysta seka lasten korva- ja silmapoliklinikan toimintaa.

(Satakunnan sairaanhoitopiirin www-sivut 2016.)

Osaston potilaat ovat 0-16-vuotiaita lapsia ja nuoria. Osastolla hoidetaan monia eri
erikoisalojen potilaita, jotka tarvitsevat vuodeosastohoitoa. Néitd erikoisaloja ovat
lastentaudit, lasten kirurgia, korva-, nena- ja kurkkutaudit, hammas-, leuka- ja suusai-
raudet seka silmataudit. Potilaat tulevat osastolle tutkimuksiin, toimenpiteisiin tai he
ovat voineet sairastua &killisesti tai ovat joutuneet tapaturmaan. Potilaat tulevat osas-
tolle joko pdivystysluontoisesti tai suunnitellusti. Osaston yhteydessa toimii virka-
ajan ulkopuolella lastentautien erikoissairaanhoidon péivystys. Lasten kirurgian pai-
vystys on kirurgian péivystyksen yhteydessd. Vastasyntyneiden teho- ja tarkkailu-
osasto sijaitsee E-talon toisessa kerroksessa. Lasten neurologian osasto ja poliklinik-
ka ovat erikseen E-talon kolmannessa kerroksessa. Hoitojaksot osastolla ovat paa-

séantoisesti lyhyitd. (Satakunnan sairaanhoitopiirin www-sivut 2016.)

Osastolla on 15 potilashuonetta, joista 12 on yhden hengen huoneita ja kolme huo-
netta on kolmen hengen huoneita. Hoitajien kanslian vieressa on tarkkailuhuone, jos-
sa on kaksi potilaspaikkaa sellaisille potilaille, jotka vaativat erityista tarkkailua. Yh-
teensd osastolla on 17 sairaansijaa. Osaston henkilokunta on paikalla ymparivuoro-
kautisesti eli osaston hoitohenkilokunta tekee kolmivuoroty6td. Osaston tyontekijét
toimivat moniammatillisesti. Osastolla tydskentelee osastonlaakari, lastenkirurgi se-
k& erikoistuvia ladkéreitd, 16 vakituista sairaanhoitajaa, kuusi vakituista lastenhoita-

jaa, osastonhoitaja, apulaisosastonhoitaja sekd mééaraaikaisia sijaisia ja laitoshuolta-
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jia. Osana moniammatillista tyGyhteisoa osastolla toimii myos esimerkiksi fysiotera-

peutteja, ravitsemusterapeutti ja sosiaalityontekijé.

Osastolla tyoskennelladn moduuleissa eli vuoroissa oleville hoitajille jaetaan tietyt
huoneet, joiden potilaista he huolehtivat vuoronsa ajan. Osastolla on esilla lista, josta
he vuoroon tullessaan tarkistavat minkd moduulin hoitajia he ovat. Laakari kiertaa
osastolla joka arkipdiva. Lastentautiset potilaat Kiertdd osaston oma lastenlaakéri ja
Kirurgiset potilaat kiertda kirurgi. Yksi hoitaja on aina ladkérinkierrolla mukana. Vii-

konloppuisin osastolla kiertad lasten erikoissairaanhoidon paivystava laakari.

Aamuvuorossa on toissa arkisin paasaantoisesti viisi hoitajaa seka naiden liséksi Lei-
ko-hoitaja, joka ottaa arkiaamuisin suunnitellusti leikkaukseen tulevat potilaat vas-
taan. lltavuorossa tydskentelee padsaantoisesti viisi hoitajaa, joista yksi on vastuussa
vuoron ajan lasten erikoissairaanhoidon péaivystyksesta. Viikonloppuisin on tdissa
valivuorolainen, joka on silloin vastuussa erikoissairaanhoidon paivystyksesta. Yo6-
vuorossa tyoskentelee kolme hoitajaa. Yksi yévuorolaisista on vastuussa vuoron ajan
lasten erikoissairaanhoidon péaivystyksestd. Aamuvuoron ty6aika on padsaantoisesti
07:00- 15:00, iltavuoron 14:00- 22:00 ja yovuoron 21:00- 07:15.
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4 PROJEKTIN TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa Satakunnan keskussairaalan lastenosaston
kayttoon ajantasainen, selked, kattava seka tiivis perehdytyskansio sahkoisena ja pa-
perisena versiona, joka huomioi osaston toiveet ja tarpeet. Tavoitteena oli rakentaa
vanhoista ja uusista perehdytyksen kannalta olennaisista materiaaleista yhtenéinen
kansio, josta on karsittu yliméardinen materiaali pois. Perehdytyskansion tavoitteena
oli tukea uuden tyontekijan seka opiskelijoiden sopeutumista tydyhteisdon ja pereh-
dyttamista osastolla seka toimia vakituisen henkilékunnan tydnteon tukena. Kansion

tavoitteena oli toimia yhtend perehdytyksen tyovélineend osastolla.

Projektia varten etsittiin materiaalia ja hankittiin taustatietoa perehdytyksesta, lain-
sédadannosta ja perehdytysprosessista. Materiaalin tavoitteena oli selvittdd mité pe-
rehdytys on ja auttaa ymmartdmaan perehdytys kokonaisuutena sekd tekemaan sisal-

I61t44n ja ulkoasultaan hyvén perehdytyskansion.

Henkilokohtaisena tavoitteenani oli oppia tyoskentelemaan projektin parissa. Tyon
tavoitteena oli kehittdd taitojani tehdé laajoja kirjallisia toitd sekd olennaisten ydin-
asioiden I0ytamista ja niiden kirjoittamista yhtendiseksi tekstiksi. Tavoitteena oli on-
gelmanratkaisutaitojen, aikatauluttamisen, karsivéllisyyden seka joustavuuden kehit-
tdminen. Tyon tavoitteena oli tukea ammatillista kasvuani ja seka toimimista tulevai-

suudessa ty6hon perehdyttdjana.
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5 PROJEKTIN TOTEUTUS

5.1 Projektiluonteinen opinndytetyd

Projektimuotoinen tyGskentelytapa on lisdantynyt voimakkaasti tydyhteisoissa. Pro-
jektimuotoinen tydskentelytapa on tavoitteellinen, tietyn ajan kestévé prosessi, joka
perustuu usein asiakkaan tilaukseen. Projektilla on yleensa etukéateen méaritelty paa-
tepiste. Siind voi olla kyse isommasta hankkeesta tai tietysta rajatusta kertaluontoi-
sesta tuotoksesta. Projektin lopputulos ei valttdmatta ole tuote, vaan se voi olla myo6s
ratkaisu johonkin ongelmaan. Esimerkkeind projektityyppisesta tydskentelymene-
telmasta on esimerkiksi Internet-sivujen tai intranetin suunnittelu ja toteutus, pereh-
dyttamisopas tai sisdisen palvelujarjestelméan julkaisu. Jokaisessa projektissa taytyy
huomioida realistinen aikataulutus, tyoskentelytapa ja tyonjako. Projekti pitdd aina
suunnitella, organisoida, toteuttaa, valvoa ja arvioida tarkasti. (Airaksinen & Vilkka
2003, 47-48; Ruuska 2012, 12, 19-20.)

Projekti muodostuu useista eri vaiheista, joita ovat:
1. ldea tai visio projektista
Projektin kdynnistdminen, projektisuunnitelman laatiminen

Projektin rakentaminen, tuotteen méaarittely ja suunnittelu

2

3

4. Projektin toteuttaminen, tuotteen tms. valmistaminen

5. Tuotteen tms. testaaminen, tarvittavien korjauksien tekeminen
6. Kayttoonotto

7. Projektin paattdminen, loppuraportin ja —arvioinnin teko.

(Ruuska 2012, 35-40.)

Projektimaisen opinnéytetyon tai muun koulutyon tarkoituksena on toteuttaa tyoela-
méssa kdytannon toiminnan ohjeistamista, opastamista ja jarjestamista. Siind raportin
lisaksi on aina jokin konkreettinen tuotos tai tapahtuma. Projektimaisen tyon raportin
tekstiosuudesta kay ilmi, mitd projektissa on tehty, miten on tehty ja millainen koko

prosessi on ollut. Se kertoo myos tulokset, joihin on paadytty sek& millaisia johtopaa-
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toksid on tehty. Raportissa arvioidaan koko projektin prosessia, tuotosta sek& omaa
oppimista. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9, 51, 65-66.)

5.2 Projektin resurssit ja aikataulu

Projektin idea sai alkunsa hoitotyon harjoittelun aikana opinnéytetyén kohdeosastolla
tammi- helmikuussa 2016. Harjoittelujakson aikana kavi ilmi, ettd osastolla ei ole
ajantasaista perehdytyskansiota. Osastolla oli kdytossa entisiltd osastoilta perdisin
olevia perehdytyskansioita, jotka eivét olleet endd ajan tasalla. Alettiin selvittdmaén
olisiko mahdollista, ettd osastolle tehtdisiin uusi ja ajantasainen perehdytyskansio
opinndytetyond. Kun opettajalta, apulaisosastonhoitajalta ja ylihoitajalta saatiin lupa

opinnaytetyon tekemiseen, alettiin sitd tekemaan helmikuun alussa 2016.

Kirjallisten lupien saamisen jalkeen alkoi projektisuunnitelman Kirjoittaminen. Pro-
jektisuunnitelman valmistuttua haettiin aiheeseen liittyvaa lahdemateriaalia seké tu-
tustuttiin 1&hdemateriaaliin. Lopulta alettiin kirjoittamaan opinnéytety0n teoreettisia
ldhtokohtia. Teoriaosuuden Kirjoittamisen ajan haettiin koko ajan lisda lahdemateri-
aalia. Lahdemateriaalin haku ja sen hyodyntdminen jatkui koko opinndytetyon pro-

sessin ajan.

Osaston kanssa yhteisty6ta tehtiin p&dosin sahkopostin ja henkilokohtaisten tapaa-
misten avulla. Ensimmaiset keskustelut kaytiin apulaisosastonhoitajan kanssa harjoit-
telujakson aikana, sill& osastonhoitaja ei ollut silloin paikalla. Apulaisosastonhoitajan

kanssa todettiin opinndytetyon aihe hyvaksi ja ajankohtaiseksi.

Osastonhoitaja palasi téihin maaliskuun alussa. Hanen kanssaan sovittiin tapaaminen
maaliskuun puoleen valiin, jossa kaytiin 1api sairaalalle palautettu projektisuunnitel-
ma sekd myo6s perehdytyskansion siséltdd. Han oli myods sitd mieltd, ettd aihe on
ajankohtainen ja tarpeellinen osastolle. Osastonhoitajan kanssa keskusteltiin opin-
naytetyon rajauksesta ja aikataulusta. Sovittiin, ettd opinndytetydssa tehdaan pelkas-
tdan perehdytyskansio, vaikka mahdollisuutena olisi ollut tehda liséksi perehdytys-
kortti eli toisin sanoen perehdytyksen tarkistuslista. Perehdytyskortin tekeminen j&-

tettiin kuitenkin pois opinnéytetyostd, koska sen tekeminen kansion lisaksi koettiin



44

lilan lagjana ja isona ty6nd. Osastonhoitaja antoi materiaalia, jonka tarkoituksena oli
auttaa suunnittelemaan perehdytyskansion sisaltod. Aikataulusta keskusteltaessa
osaston toiveena oli, ettd perehdytyskansio on valmis toukokuun 2016 lopussa. Aika-

taulu todettiin kuitenkin joustavaksi.

Osaston tyontekijoille laadittiin kyselylomake (Liite 1), jonka tarkoitus oli selvittda
heidén toiveitaan kansion sisalléstd ja ulkondodsta. Ensimmaiselld tapaamisella osas-
tonhoitajan kanssa maaliskuussa vietiin osastolle palautuslaatikko, johon tyontekijat
saivat palauttaa taytetyt kyselylomakkeet. Kyselylomake l&hetettiin osastonhoitajalle
séhkdpostilla, jonka han tulosti tyontekijoiden téytettdvaksi. Palautuslaatikko oli
osastolla kolme ja puoli viikkoa. Palautettuja lomakkeita sinne oli kertynyt kolme

kappaletta.

Perehdytyskansion tekoa varten osastonhoitaja selvitti onko mahdollista saada kéyt-
toon Satakunnan sairaanhoitopiirin tietokoneiden tunnukset, jotta perehdytyskansiota
pystyttéisiin tekeméaan osastolla itsendisesti. Tahan tuli kuitenkin kieltdva vastaus,
joten osastonhoitajan kanssa sovittiin, ettd hén avaa tietokoneen osastolta omilla tun-

nuksillaan.

Osastonhoitajan kanssa sovittiin tapaaminen huhtikuun lopulle, jossa keskusteltiin
perehdytyskansion tulevasta siséllosta. Perehdytyskansion siséllysluettelo oli jo alus-
tavasti laadittu ja osastonhoitaja antoi tapaamisessa palautteen siitd. Muutokset mah-
dolliseen sisallysluetteloon tehtiin nopeasti ja toukokuun alussa alettiin tekeméan pe-
rehdytyskansiota. Osastonhoitajan kanssa sovittiin alustavasti tietyt pdivat koko tou-

kokuulle, jolloin perehdytyskansiota mentiin tekemé&an osastolle.

Perehdytyskansiota alettiin kirjoittamaan siséllysluettelon perusteella jarjestyksessa.
Kansion sisallon toteuttamiseen alustavan sisallysluettelon perusteella saatiin melko
vapaat ké&det. Kansiota tehdessé kirjoitettiin ylos kysymykset ja epéselvat asiat, joita

ei itse tiedetty.

Perehdytyskansioon otettiin kuvia osastosta ja sen tiloista. VValokuvien ottamista var-
ten sovittiin tapaamisaika Satakunnan keskussairaalan viestintasihteerin kanssa

26.5.2016. Tarkoituksena oli, ettd viestintasihteeri ottaisi valokuvat tuolloin. Han ei
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kuitenkaan pystynyt henkil0kohtaisista syista johtuen kuvia ottamaan, joten tarvitta-
vat valokuvat kansiota varten otettiin itse viestintasihteerin antamalla kameralla. Va-
lokuvat siirrettiin muistitikulle. Kuvat pienennettiin itse pienempéaan tiedostokokoon

kayttden Adobe Photoshop CS4 kuvanmuokkausohjelmaa.

Alustavasti valmis kansio, josta puuttui vield epaselvét asiat ja kuvat, palautettiin
osastonhoitajalle luettavaksi ja palautteen antoa varten 26.5.2016. Osastonhoitajan
luettua kansion, hénen kanssaan tavattiin 8.6.2016, jolloin kéytiin lapi osastonhoita-
jan toivomat muutokset kansioon seké kansiota tehdessd olleet epéselvat asiat. Té-
méan tapaamisen jalkeen tehtiin toivotut muutokset kansioon osastolla sek& lisattiin
otetut kuvat kansioon. Kansio lahetettiin osastonhoitajalle, joka laittoi sen eteenpéin
osastonlaakarille. Osastonladkarin tehtdvana oli lukea lapi lastentautien osuus kansi-

osta ja tehda siihen tarvittavat muutokset.

28.6.2016 kaytiin vield pienet muutokset l&pi osastonhoitajan kanssa ja samalla saa-
tiin myos osastonldakérilta palaute lastentautien osuudesta. Tasséd kohtaa kansioon
tarvitsi tehda vain pienid muutoksia koskien pieniéd yksityiskohtia ja sanamuotoja.
Kyseiset muutokset tehtiin kotona.

Koska osastonldakéri luki vain lastentautien osuuden kansiosta lapi, osastonhoitaja
ehdotti, ettd apulaisosastonhoitaja lukisi lastenkirurgian osuuden lapi, sill4 apulais-
osastonhoitaja on tyoskennellyt entiselld kirurgian osastolla. Kansio lahetettiin séh-
kopostilla apulaisosastonhoitajalle luettavaksi. Apulaisosastonhoitaja ei ihan koko-
naan ehtinyt kansiota lukemaan, mutta pienia muutostoiveita han kuitenkin esitti silta
osuudelta mink& han luki. Namé& muutokset kansioon tehtiin kotona. Elokuun alussa
osastonhoitaja tuli lomalta ja hanelle lahetettiin viel& kertaalleen kansio luettavaksi.
H&n huomasi kansiossa vield muutamia yksityiskohtia, joihin tuli muutoksia. Nama
muutokset tehtiin samalla kerralla osastolla. Ndiden muutosten jalkeen todettiin yh-

dessé osastonhoitajan kanssa perehdytyskansio valmiiksi.

Kirjallinen versio perehdytyskansiosta laitettiin muovitaskuihin ja mappiin. Valmis
perehdytyskansio palautettiin séhkodisena ja kirjallisena versiona osastolle 15.8.2016.

Samalla vietiin osastolle perehdytyskansion arviointilomake (Liite 2) ja saatekirje
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seka palautuslaatikko. Osastonhoitaja kopioi arviointilomakkeita tyontekijoiden tay-
tettavaksi.

Perehdytyskansion arviointilomakkeet haettiin osastolta kuukauden kuluttua
19.9.2016. Vastauksia oli kertynyt kymmenen kappaletta. Arviointilomakkeista teh-
tiin yhteenveto, joka kéytiin osastonhoitajan kanssa lapi viimeisessa projektiin liitty-
vassa tapaamisessa syyskuun lopulla. Samalla kéytiin osastonhoitajan kanssa kahden
kesken suullinen arviointikeskustelu koko projektin toteutuksesta. Arviointilomak-
keissa oli huomautettu joistain pienista yksittéisista asiavirheistd, jotka korjattiin
kansioon vield tapaamisen jélkeen. Kansio ja tiedostoversio paivitettiin toisiaan vas-
taavaksi ja kansio palautettiin osastolle. Perehdytyskansio luovutettiin kokonaisuu-
dessaan osaston kayttoon 28.9.2016.

Osaston kanssa sovittiin, ettd osasto huolehtii projektin aiheuttamista kustannuksista.
Kustannuksia olivat tulostepaperi, muste, mappi ja muovitaskut. Perehdytyskansio
tulostettiin osastolla. Osastolta saatiin mappi ja muovitaskut. Perehdytyskansio koot-

tiin kotona muovitaskuissa mappiin.

Perehdytyskansiota tehtiin osastolla yhdekséan taysimittaista tyopaivaa. Kotona pe-
rehdytyskansiota tehtiin yhteensa nelja taysimittaista tyopéivaa. Yhteensé siis pereh-
dytyskansion tekemiseen kului aikaa 13 taysimittaista tyopdivad. Osaston toivomat
muutokset kansioon tehtiin aluksi osastolla, koska muutoksia oli enemmaén ja niiden
tekemiseen tarvittiin Satakunnan sairaanhoitopiirin henkiléston omaa verkkosivua.
Myohemmaét muutokset olivat enimmakseen yksittdisten asioiden tai lauseiden li-
sdadmisid kansioon sekd sanamuotojen muokkaamista, joten ne tehtiin paasaantoisesti

kotona.

Tapaamiset osastonhoitajan kanssa sovittiin sdhkopostin valitykselld seka puhelimit-
se. Sdhkopostia kaytettiin muutenkin yhteydenpidossa osastoon aktiivisesti. Sen

avulla lahetettiin vastavuoroisesti kansion tekemiseen liittyvia teksteja ja tiedostoja.

Kansion materiaalin suunnitteleminen, jasentdminen ja kirjoittaminen kestivat yh-
teensd noin viisi kuukautta toukokuusta syyskuuhun. Tamé aika sisalsi kuitenkin pét-

kig, jolloin kansiota ei tehty ollenkaan, johtuen osaston muista kiireista seké osaston
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henkilokunnan kesélomista ja osittain myos omista henkilokohtaisista tyo- ja koulu-
Kiireista.

5.3 Perehdytyskansion toteutus

Projektin tuotoksena syntyi Satakunnan keskussairaalan lastenosaston hoitohenkil6-
kunnan kayttoon tarkoitettu perehdytyskansio, jota voi myos kayttaa opiskelijoiden
perehdytyksessé. Valmis perehdytyskansio on kokonaisuudessaan 93-sivuinen, sisal-
téen kansilehden, siséllysluettelon ja liitteet. Perehdytyskansio on palautettu osastolle
séhkoisena ja Kirjallisena versiona kuten alkuperdisesti suunniteltiin. Sahkdisessa
muodossa oleva perehdytyskansio on helppo péivittad. Jatkossa perehdytyskansion

paivittamisestd huolehtii osaston henkilokunta.

Mitéan selkedd ohjetta hyvén kirjallisen oppaan tai ohjeistuksen tekemiseen ei ole,
vaan téarkeinta on, ettd se palvelee sille tarkoitettua kohdevakea (Heikkinen, Tiainen
& Torkkola 2002, 34). Kansion sisalté onkin suunniteltu yhteistydssa osastonhoitajan
kanssa ja siind on otettu huomioon osaston hoitohenkil6kunnan toiveet. Kansion si-
séltda pohdittaessa on otettu huomioon kenelle kansio ensisijaisesti on tarkoitettu ja
ketd sita lukee. Kansion sisaltd on rakennettu ja Kirjoitettu niin, ettd sen avulla voi-

daan perehdyttad pitka- ja lyhytaikaisia tyontekijoita seka opiskelijoita.

Tarkeéda Kirjallisissa toissd on se, mitd sanotaan ja myds se, miten asiat sanotaan
ymmarrettavasti. Monet asiat saattavat tuntua itsestdan selviltd, koska asia saattaa
olla jo tuttu oppaan tai ohjeen kirjoittajalle. Kirjoittaessa tulisikin ottaa huomioon
sellaisen henkilon nékokulma, jolle asiat eivét ole itsestadn selvié. Itse leipatekstissa
tulisi kayttdd havainnollistavaa yleiskieltd. La&ketieteen sanastoa ja monimutkaisia
virkkeitd tulisi mahdollisuuksien mukaan valttdd. Vierasperdiset ammattisanat tulisi
suomentaa. Tekstid Kirjoitettaessa tulisi yhden virkkeen sisaltdd vain yksi asia.
(Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 11-14, 49.) Kansio on kirjoitettu mahdolli-
simman ymmarrettavaksi ja siind on huomioitu, sellaisen henkilon ndkdkulma, jolle
asiat eivat valttamatta ole tuttuja. Vierasperdiset sanat on suomennettu ja lauseet on

pyritty kirjoittamaan mahdollisimman selkeésti ja yksinkertaisesti. Lauseet sisaltavéat
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paasaantoisesti yhden asian, mutta joissain kohdissa lause siséltédé kaksi asiaa. Tallai-
sissa kohdissa lauseista on kuitenkin tehty ymmarrettavié.

Tiedon ja asioiden yksityiskohtaisuuden tarve vaihtelee yksilollisesti sekéd paikka-
kohtaisesti, joten usein onkin vaikeaa paattadd, kuinka yksityiskohtaista tietoa tarvi-
taan (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 36). Kansion sisallon yksityiskohtaisuus
vaihtelee aiheittain. Lyhyesti ja padpiirteittdin kansiossa on kirjoitettu sellaisista ai-
heista, joihin on todettu olevan helpompi perehtyé itse kdytannon tydssa ja sellaisista
aiheista, jotka vaativat enemmaén opiskelua ja perehtymistd seka sellaisista aiheista,
joista on saatavilla materiaalia muualta esimerkiksi Satakunnan sairaanhoitopiirin
henkildston omilta verkkosivuilta. Téllaisia on muun muassa erilaisten laitteiden ja
koneiden kéyttd, yleisimmat sairaudet ja toimenpiteet lastenosastolla seké erilaiset
toiminta- ja hoito-ohjeet. Yksityiskohtaisemmin kansiossa on Kirjoitettu asioista, joi-
hin olisi hyvé tutustua ja perehtyd mahdollisimman varhain. Téllaisia ovat muun mu-

assa NOBAD-standardit, hyvan hoidon kriteerit seka paivarytmi ja tyotehtavat.

Intranet tai organisaation omat internet-sivut ovat hyva paikka sijoittaa sellaisia kay-
tdntoa koskevia ohjeita tai asioita, jotka muuttuvat usein tai joita tulokkaan ei tarvitse
yrittdd muistaa ulkoa. Tallaisissa asioissa oppaassa olisi hyvé olla vinkkeja siitd, mis-
ta aiheesta 16ytyy lisatietoa. Oppaaseen ei tulisi Kirjoittaa asioita, jotka ovat jo ole-
massa organisaation muussa materiaalissa. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002,
44; Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)

Perehdytyskansio on tehty mahdollisimman kaytannonlaheiseksi ja juuri kohdeosas-
ton kayttoon tarkoitetuksi. Sieltd on jatetty paljon pois yleisia asioita, jotka kuuluvat
esimerkiksi Satakunnan sairaanhoitopiirin yleiseen perehdytysohjelmaan. Kansiosta
on myos jatetty pois sellaisia asioita, jotka l6ytyvét Satakunnan sairaanhoitopiirin
yleisilta WWW-sivuilta tai Satakunnan sairaanhoitopiirin henkilékunnan verkkosi-
vuilta. Ndma kohdat on kansiossa korvattu usein verkkosivun linkeilld ja etenemisoh-
jeistuksilla, joilla samat sivut 16ytaa verkosta ilman linkkiad. Myodskaén erilaisia hoi-
to-ohjeita tai toimintaohjeita ei ole kansioon laitettu, jos sellaiset 10ytyvét jo jostain

muualta.
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Siséllon jarjestyksella on oma merkityksensa. Asioiden esittdmisjarjestys tulisi olla
looginen ja siind tulisi huomioida oppaan tai ohjeistuksen aihe, asiasisalté seka koh-
devaki. Asiat tulisi Kirjoittaa tarkeysjarjestyksessa eli tarkeimmaét asiat ensin ja va-
hemman téarkeat asiat viimeiseksi. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 39-42.) Pe-
rehdytyskansiossa on selkeé siséllysluettelo (Liite 3) ja sivunumerot, jotka helpotta-
vat asioiden loytamistd kansiosta. Kansion sisélto on kirjoitettu loogisessa jarjestyk-
sessd ja siind on huomioitu asioiden térkeysjarjestys. Sisallon jérjestys on tarkeysjéar-
jestyksessé siten, ettd ensimmaisend l0ytyvat asiat, joihin tulisi perehtyda mahdolli-
simman nopeasti ja viimeisend asiat, joihin voi perehtyd véhdn myéhemmin. Saman-
tyyliset asiasiséllot on aseteltu tekstiin niin, ettd ne olisivat mahdollisimman l&hell&

toisiaan. Sisaltd on Kirjoitettu niin, ettd lukijan on helppo edeté asiasta seuraavaan.

Yksi tarkein asia luettavuuden kannalta ovat otsikot. Hyvéa otsikko kertoo selkeé&sti
alla olevan tekstin aiheen. Parhaimmillaan hyva otsikko herattadé lukijan mielenkiin-
non. Valiotsikkojen tarkoituksena on jakaa teksti sopiviin lukupaloihin, jolloin vélty-
taan Kirjoittamasta liian pitk&a tekstia yhteen kappaleeseen. Niiden tarkoituksena on
auttaa ja ohjata lukijaa lukemaan teksti loppuun asti. Véliotsikkona voi kayttaa yksit-
téistd sanaa tai sanaparia. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 39-40.) Perehdytys-
kansion siséltd koostuu 11 péaotsikosta. Suurimmalla osalla padotsikoista on valiot-
sikoita kansion selkeyttamiseksi ja lisédmaéan sen helppolukuisuutta. Kaikki otsikot
ovat selkeitd ja mahdollisimman lyhyitd. Ne kertovat lyhyesti mité otsikon alla oleva
leipateksti sisdltda. Kaikki kansion otsikot on tehty niin, ettd lukija I0ytad niiden
avulla helposti etsimansé asian. Yhden otsikon alle on kirjoitettu paasaantoisesti yksi
isompi asiakokonaisuus. Muutamissa poikkeustapauksissa on yhden otsikon alla use-
ampi asiakokonaisuus. Tallaisissa kohdissa useampi asiakokonaisuus on yhdistetty

siksi, ettd asiat ovat hyvin samantyylisia ja sopivat paremmin saman otsikon alle.

Tekstissa tulee olla selked kappalejako, jolloin yhdessé kappaleessa kerrotaan yksi
asiakokonaisuus (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 43).

Kappaleet on erotettu toisistaan tyhjalla rivilla. Perehdytyskansio on jaettu otsikoit-
tain isompiin asiakokonaisuuksiin. Kappalejaoilla leipateksti on jaoteltu pienempiin
asiakokonaisuuksiin. Kappalejaot on tehty niin, ettd yksi kappale ei olisi liian pitka.
Ranskalaisia viivoja on kéytetty mahdollisuuksien mukaan vahentdmaan pitkaa yh-

tdmittaista tekstid. Yhteen kappaleeseen on siséllytetty aina yksi asiakokonaisuus.
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Yksi tarkeéd osa tekstia ovat kuvat. Kuvien tarkoituksena on heréttdd mielenkiintoa,
auttaa ymmartamaan tekstia paremmin sekd parantaa tekstin luettavuutta. Kuvien
tulisi tdydentéé ja selittaa tekstia. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 40.) Pereh-
dytyskansio sisaltdd kuvia sellaisista asioista, jotka tadydentavéat tekstid. Kansiossa
kaytettdvien kuvien tarkoituksena on myos elavoittad tekstia niin, etta tekstia ei olisi
koko sivu tdynné ja samalla sailyttaa lukijan mielenkiinto. Kansiossa on kuvia muun
muassa osastolla kaytettavista laitteista ja koneista, jotka helpottavat lukijaa tunnis-
tamaan kyseisen laitteen tai koneen osastolla. Suurin osa ndista kuvista on otettu in-
ternetistd. Kansiossa on myos kuvia osastosta ja sen tiloista. Nama kuvat on otettu
itse Satakunnan keskussairaalan jarjestelmékameralla. Kaikissa kansiossa olevissa

kuvissa on oma kuvateksti, joka antaa nimen kuvalle seka kertoo sen sisallésta.

Oppaan tai ohjeen ulkoasulla on merkityst& ohjeen luettavuuteen ja kiinnostavuuteen.
Hyvin asetellut kuvat ja teksti herttavat mielenkiintoa ja parantavat ymmarrettavyyt-
ta. Liian paljon tekstid ja kuvia sisdltdva sivu voi olla vaikeasti ymmarrettavé ja se-
kava. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 53.) Perehdytyskansion sivut on tehty
selkedan nékaisiksi niin, ettd yhdell& sivulla ei ole liikaa tekstid tai kuvia. Kuvat ja
teksti on aseteltu mahdollisimman selkeasti ja jarkevasti sivulle niin, ettd tekstid on

helppo lukea ja ymmartaa.

Tekstilla tulisi olla selked asettelumalli, jonka avulla otsikot, teksti ja kuvat asetel-
laan paikoilleen. Asettelumalli noudattaa tiettyd Kirjasintyyppia ja — kokoa, tiettya
rivivélia ja marginaalia koko tekstin ajan seka tiettyja tekstin korostuksia. Tavallises-
ti suositellaan kaytettavéksi fonttikokoa 12, jolloin rivivélin suosituksena on 1,5. Kir-
jasintyypiksi valitaan sellainen fontti, jossa Kirjaimet erottuvat selkeésti toisistaan.
Otsikoissa kéytetddn suuraakkosia ja mahdollisesti pienaakkosia. Otsikot voi erottaa
muusta tekstista my0s lihavoimalla tai alleviivauksella. (Heikkinen, Tiainen & Tork-
kola 2002, 55-59.) Perehdytyskansion asettelumallissa on kaytetty fonttikokoa 12 ja
rivivalingd 1,5. Asettelumallin kirjasintyyppi on Arial sen selkeyden takia. Pa&otsi-
koissa on kaytetty suuraakkosia ja alaotsikoissa pienaakkosia. Tekstissé on joissain

kohdissa korostettu tarvittavia asioita alleviivauksilla ja lihavoinnilla.

On tarkeda huomioida, etté erilaiset oppaat ja ohjeistukset eivat tule koskaan lopulli-

sesti valmiiksi, silla hoitokdytannot, potilaat sekd organisaation ja osaston asiat
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muuttuvat jatkuvasti. Siksi on tarke&d, ettd Kirjallisissa t6issa on aina nékyvissé teki-
ja- ja péivitystiedot. (Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 46.) Perehdytyskansion
kansilehdell on tiedot siitd kuka tydn on tehnyt, missa yksikdssa se on tehty ja mil-

loin se on tehty sekd oma rivinsa kansion péivitystiedoille.

Tietotekniikan kehittyessa suositellaan oppaiden ja ohjeiden tallentamista sdhkdises-
ti. Silloin ne ovat heti kaikkien saatavilla, luettavissa ja péivitettavissa. Paperimuo-
toisia kuitenkin tarvitaan edelleen mahdollisten tietoteknisten ongelmien vuoksi.
Kaikilla ei myoské&an valttamattd ole mahdollisuuksia kayttad tietotekniikkaa.

(Heikkinen, Tiainen & Torkkola 2002, 60.) Perehdytyskansio on péivittdmisen ja
saatavuuden helpottamiseksi palautettu osastolle sahkdisena versiona seké tavallises-
sa kansiossa paperimuotoisena. Paperinen versio on tulostettu A4 kokoiselle tulos-
tuspaperille ja se on laitettu muovitaskuihin paremman séilyvyyden ja siistimmén

ulkoasun takia.
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6 PROJEKTIN ARVIOINTI

Projektia on arvioitu koko sen tekemisen ajan. Padasiassa olen itse projektin tekijané
arvioinut projektia yksin ja yhdessa osastonhoitajan kanssa, mutta myds osaston
tyontekijoiden antamalla palautteella on ollut tarked merkitys projektin toteuttamisen

ja arvioinnin kannalta.

Osaston tyontekijat arvioivat valmista perehdytyskansiota arviointilomakkeella (Liite
2) ja ndita arviointeja on kaytetty apuna valmiin projektin arvioinnissa. Osastonhoita-
jan kanssa on arvioitu projektia ja sen toteutumista suullisesti aina tapaamisilla koko
projektin ajan. Osastonhoitajan kanssa kaytiin pitempi arviointikeskustelu, kun pro-

jekti oli valmistunut.

Projektin toteutuksen ja tuotteen arviointi

Perehdytyskansiota tehdessa taytyi huomioida kaksi eri erikoisalaa, lastentaudit ja
lastenkirurgia, huomioida ja hyodyntéé projektissa kahden entisen osaston perehdy-
tyskansiot sekd ottaa huomioon uuden lastenosaston asiat. Kaiken kaikkiaan olen
tyytyvainen projektin lopputulokseen ja mielestani perehdytyskansion teko sujui hy-
vin. Olosuhteet projektin tekemiseen osastolla sekd myds kotona olivat ihanteelliset.
Sain projektin tekemiseen riittdvan tyorauhan seka aina tarpeen mukaan opastusta ja

apua.

Osastolla on jo pitkaan kaivattu ajantasaista ja uutta perehdytyskansiota, joten uskon,
ettd tyd on hyddyllinen tilaavalle osastolle ja kansiota tullaan kayttdméaan osastolla
aktiivisesti niin uuden tydntekijan kuin opiskelijankin perehdytyksessa. Kansiota on
helppo kayttdd yhtend perehdytyksen tyovélineend. Perehdytyskansio tukee uutta
tyontekijaa tai opiskelijaa ja sen avulla on helpompi péaasta sisddn osaston toimintaan
seka aloittaa tyoskentely osastolla. Perehdytyskansio toimii myds muun henkil6kun-

nan tyonteon tukena.
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Perehdytyskansion ulkoasu ja tekstiosuus ovat mielestani selkeitd ja ymmarrettavia.
Olen tyytyvdinen perehdytyskansion sisaltoon, silld se on mielestani monipuolinen ja
kattava seka riittdvan yksityiskohtainen. Kansion siséltd on rakennettu osaston tar-
peiden mukaisesti. Se siséltdd runsaasti asiaa ja tietoa, jonka vuoksi sen lukeminen
vaatii aikaa. Tarkoituksena ei kuitenkaan ole, ettd kansiota luettaisiin kerralla koko-
naan l&pi tai opiskeltaisiin sen sisaltoa ulkoa, vaan sen tarkoituksena on olla perehdy-
tyksen apuvéline. Sieltd kuuluisi 16ytyd helposti seka nopeasti monenlaisia asioita,
joita tyéhon perehtyja voi tarvita. Myos vanha tyontekijé voi kayttaa perehdytyskan-

siota jonkun asian tarkistamiseen.

Olen tyytyvéinen osaston ja minun valiseen yhteistydhdn. Enimmakseen olen tehnyt
yhteistyotd osastonhoitajan kanssa. Se on ollut sujuvaa ja olemme toimineet koko
projektin ajan hyvéssd yhteisymmarryksessd. Olen saanut nopeasti palautetta kansi-
osta ja olen tehnyt muutokset nopeasti kansioon. Osastonhoitaja on aktiivisesti tie-
dottanut osaston tyontekijoille projektista ja siihen liittyvista asioista mm. kysely- ja
arviointilomakkeista. Yhteistyota ja projektin tekemista on helpottanut se, etta kaikki
projektin osapuolet ovat olleet kiinnostuneita projektista ja sen etenemisesta. Kaikilla
osapuolilla on my6s ollut sama nédkemys ja ajatus perehdytyskansion ulkoasusta, laa-

juudesta ja asiasisallosta.

Projektista saatu palaute ja sen arviointi

Tyontekijoiden tayttamissa arviointilomakkeissa oli kolme kysymysta koskien pe-
rehdytyskansion sisaltéd, ulkoasua, sen antamaa tukea uudelle tulokkaalle seké puut-
teita. Lomakkeessa oli my6s kohta, johon sai Kirjoittaa muita mieleen tulevia asioita
koskien perehdytyskansiota esimerkiksi jos 10ysi virheellistd tietoa kansiosta. Arvi-

ointilomakkeet k&ytiin I&pi osastonhoitajan kanssa arviointikeskustelussa.

Tyontekijoilta saamissa arviointilomakkeissa vastaaminen oli vaihtelevaa. Suurin
0sa, seitseman kymmenestd, arviointilomakkeiden vastaajista oli vastannut kaikkiin
kysymyksiin. Loput vastanneista olivat vastanneet vain arviointilomakkeen viimei-
seen kohtaan mahdollisia korjausehdotuksia. Kaikki vastaukset olivat sopivan lyhyité
ja ytimekka&itd. Osaan oli vastattu kokonaisilla lauseilla ja osaan lyhyilld kahden

kolmen sanan mittaisella lauseella. Suurimmasta osasta vastauksista sai hyvin selvaa
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ja niité oli helppo tulkita sek& niiden perusteella oli helppo tehdé tarvittavat muutok-
set. Osa vastauksista oli Kirjoitettu niin, ettd niiden perusteella ei voitu korjata mah-
dollisia virheitad kansiosta, silla niissa ei ollut mainittu mita asioita kyseinen vastaaja
tarkoitti.

Arviointilomakkeiden kysymyksiin vastattiin vapaalla tekstill4. Vastauksien sana-
muodot vaihtelivat vastaajittain. Kaikissa vastauslomakkeissa, joissa oli vastattu ky-
symyksiin 1-2, kansiosta oli sanottu jotain positiivista. Suurin osa tyontekijoista oli
sitd mieltd, ettd perehdytyskansion ulkoasu ja sisaltd olivat selkeét. Tekstiosuus oli
hyvin jaoteltu ja se oli luettavuudeltaan hyvé. Kuvat olivat hyvii ja selventévié. Pe-
rehdytyskansiota pidettiin monipuolisena ja kattavana pakettina, joka sisélsi paljon
hyvaa asiaa ja tietoa. Tyontekijat kokivat, ettd siind oli riittavasti yleistietoa ja sieltd

I0ytyivat kaikki tarvittavat asiat.

Osassa palautelomakkeista oli joitakin negatiivisia kommentteja kansiosta. Runsaan
asia- ja tietoméaaran vuoksi viisi vastaajaa koki, ettd perehdytyskansion lukeminen
vaatii aikaa ja tiedon maaraa on vaikeaa siséistéa yhdelld kertaa. Muutamissa kohdis-
sa kansiota oli jonkun verran asioiden toistamista. Syy siihen, miksi jotkut asiat oli
mainittu useammissa kappaleissa, oli se, ettd muuten kappaleen teksti olisi jaanyt va-
javaiseksi. Silloin pelkastaan kyseisen kappaleen lukija ei olisi vélttdmatta saanut
tietoonsa kyseisté asiaa, joka on jatetty kappaleesta pois siksi, ettd se on mainittu jo
jossain toisessa kappaleessa. Kolme vastaajaa pohti, ettd onko kansion kaikki asiasi-
sélto tarpeellista. Kaksi vastaajista oli sitd mieltd, ettd kansion siséllon asiajarjestysta
voisi muuttaa, silla heidan mielestadn asiajarjestys oli hyppiva ja epalooginen. Vas-
taajat eivat kuitenkaan kertoneet milla tavalla asiajarjestys oli heiddn mielestéén

huono, joten asiajérjestyksen korjaaminen oli mahdotonta.

Osastonhoitajan kanssa kdydyssa arviointikeskustelussa keskusteltiin tyontekijéiden
antamista palautteista. Osastonhoitaja antoi palautteen perehdytyskansiosta, tydsken-
telysténi seka yhteistydstd minun ja osaston vélilla. Kaiken kaikkiaan osastonhoitaja
on tyytyvainen koko projektiin. Han on kiitollinen siit4, kuinka ison tyon olen tehnyt
perehdytyskansion eteen. Kansion siséltd on hanen mielestdan hyva ja selked seka se
kertoo hyvin siit4, kuinka laaja ja monimuotoinen lastenosasto on. Hanen mielestaan

kansio sisaltdad kaiken tarpeellisen, eikd han l&htisi poistamaan sieltd mitdan. Osas-
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tonhoitaja kertoi olevansa tyytyvéinen siihen, ettd perehdytyskansio on nyt myos
séhkdisessa muodossa, silld se j&a elamaan osaston arkeen ja osaston paivitettavaksi.

Sahkainen versio on helpompi paivittad, kuin pelkka paperinen versio.

Projekti on vaatinut paljon osastonhoitajan ja my0s osaston aikaa, kun he ovat luke-
neet kansiota matkan varrella sekd kommentoineet ja arvioineet sitd. Se on myos vaa-
tinut paljon yhteistyon tekemista osaston kanssa ja erityisesti osastonhoitajan kanssa.
Osastonhoitajan mielesta yhteistyd on sujunut hyvin ja se on ollut todella tiivista ko-
ko projektin ajan. Meilld on ollut useita tapaamisia, joissa olemme keskustelleet pro-
jektista. Hanen mielestaén olen ollut aktiivinen koko projektin ajan, olen tuonut esille
epaselvia asioita ja omia mielipiteitani seka olen tehnyt tarvittavat muutokset kansi-

oon nopeasti.

Henkilokohtainen arviointi projektitydskentelysta

Henkilokohtaisena tavoitteenani oli oppia tydskentelemaén projektin parissa. Aluksi
koko projektitydskentely oli outoa, silla en ole koskaan aikaisemmin tydskennellyt
mink&&n isomman projektin parissa. Oli vaikeaa saada alkuun koko projektia, kun ei
tiennyt mista lahtisi liikkeelle. Tydn edetessa asia tuli minulle tutummaksi ja nyt ko-
en, ettd olen sisdistanyt projektimuotoisen tydskentelyn perusteet sekéd olen saanut

varmuutta projektityoskentelyyn.

Olen oppinut monia asioita projektitydskentelystd, niin hyvia kuin huonojakin. Pro-
jektin aikana olen oppinut mitka asiat ovat erityisen tarkeitd projektin parissa tyos-
kennellessa. N&ita asioita ovat muun muassa projektin huolellinen suunnittelu, realis-
tinen aikataulu, projektin jatkuva arviointi koko sen prosessin ajan, hyva yhteistyo
projektin tilaajan kanssa seka projektin toteuttaminen tilaajan tarpeiden ja toiveiden

mukaisesti.

Projekti on opettanut minulle asioita, joihin minun tulisi jatkossa projektitydskente-
lyssa kiinnittdd huomiota. Projektin aikataulu olisi pitdnyt suunnitella paremmin.
Vaikka olin suunnitellut projektille tavoiteaikataulun, ei se toteutunut, vaan ylittyi
parilla kuukaudella. Olin huomioinut aikatauluissa padasiassa oman henkilékohtaisen

aikatauluni, mutta en ollut ottanut huomioon riittdvésti osaston aikatauluja. Esimer-
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kiksi unohdin kokonaan aikatauluja pohtiessani osaston henkilokunnan kesalomat.
En myo6skaan ollut huomioinut riittdvan hyvin sitd, ettd vaikka itse tekisin muutokset
kansioon nopeasti, niin valttaméattd osastonhoitaja ei ehdi kansiota lukemaan l&api niin
nopeasti. Aikataulujen pettdmisen vuoksi tydmaard jakautui epatasaisesti projektin
ajaksi. Valilla tuntui, ettd tekemisté oli aivan liikaa ja taytyi saada tehtya paljon lyhy-
essé ajassa. Valilla taas oli pitkid aikoja, kun ei ollut mahdollisuutta tehda projektin
eteen mitaan. Uskon, etté jos aikataulutus olisi suunniteltu paremmin, olisi tydméaéara

jakautunut tasaisemmin projektin ajaksi.

Toinen asia, johon olisi pitanyt kiinnittdd enemman huomiota ainakin projektin alus-
sa, on suunnitelmallisuus. Projektin tekeminen alkoi melko nopeasti. Perehdytyskan-
sion siséltéa suunnittelin itse jonkun verran kotona ja pari kertaa kdvimme mahdol-
lista siséllysluetteloa osastonhoitajan kanssa I&pi. Minulle annettiin melko vapaat ka-
det l&hte& toteuttamaan kansion sisélt6d. Tuntui, ettd en aluksi tiennyt mité ja miten
ldhden kirjoittamaan kansion siséltéa. Lopulta kuitenkin kansion tekstin ja asiasisal-
I6n tuottaminen sujui hyvin. Nain jalkeenpain ajateltuna koen, ettd ennen kuin aloitin
tekemé&an kansiota, olisi tarvinnut suunnitella paremmin kansion sisalto ja sitd min-
kalaisen osasto siitd haluaa. Projektin toteuttamisen tarkempi suunnittelu olisi autta-
nut minua paadsemaan paremmin alkuun ja hahmottamaan paremmin kansion sisaltéa

seka helpottanut sen kirjoittamista.
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7 PROJEKTIN EETTISYYS

Projektin tekemisessa on noudatettu Tutkimuseettisen neuvottelukunnan laatimia hy-
via tieteellisia kaytantoja. Projektilla on asianmukaiset tutkimusluvat Satakunnan sai-
raanhoitopiiriltd sekd Satakunnan ammattikorkeakoululta. Projekti on suunniteltu ja
toteutettu yhdessé tilaavan osaston kanssa. Projekti on raportoitu ja siitd on tehty ta-
mé& kyseinen projektiraportti, jossa on Kirjoitettu projektin tavoitteet ja tarkoitus,
suunnitelmaa, toteutus ja arviointi. Projekti ja projektiraportti on tehty seké kirjoitet-

tu rehellisesti ja huolellisesti.

Projektin eettisyydestd kertoo se, ettd tekstissa on hyodynnetty eri lahteité ja lahteet
on merKkitty perehdytyskansion ja taman projektiraportin tekstiin asianmukaisilla 1ah-
deviitteilla sellaisiin kohtiin, joissa on kéytetty lahdemateriaalia. Kaikki teoriatieto
on lahteisiin perustuvaa ja lahteet ovat luotettavia. Kuvat ovat suojattuja tekijanoi-
keuslailla, jolloin kuvan ottajalla on tekijanoikeudet (Heikkinen, Tiainen & Torkkola
2002, 41). Perehdytyskansiossa kayttdmani kuvat ovat olleet joko itse ottamiani tai
ne ovat otettu verkkosivulta, jolloin kuvaan on merkitty sen mahdollinen ottaja seka
asianmukainen lahdeviite. Verkkosivuilta ottamani kuvat ovat olleet pé&&asiallisesti
laitteiden tai koneiden kuvia, jolloin kuvat ovat otettu laitteen tai koneen valmistajan

kotisivulta.

Henkilokunnalle informoitiin projektista sdhkopostilla sekd kysely- ja arviointilo-
makkeiden yhteydessa olleilla saatekirjeilld. Henkilokunnan tayttamat kysely- ja ar-
viointilomakkeet perehdytyskansiosta toteutettiin anonyymisti. Vastaaminen lomak-
keisiin oli vapaaehtoista. Vastauslomakkeet havitettiin niiden analysoinnin jélkeen
asianmukaisesti. Vaitiolovelvollisuutta noudatettiin koko projektin ajan. Perehdytys-
kansiota ei liitetd td4han projektiraporttiin, koska sielld on jonkun verran salassa pidet-
tdvaa materiaalia, joka ei saa olla julkisesti nékyvilla. Tahén projektiraporttiin liitet-

tiin tasta syysta vain perehdytyskansion sisallysluettelo (Liite 3).
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8 POHDINTA

Aluksi koko opinnaytetyon prosessi tuntui haasteelliselta, silla ei tiennyt mité asiaa
kannattaisi ensimmaisend lahted tydstamaan ja miten koko prosessi kdytannossa ete-
nee. Alkuun paasemiseen toi haastetta myds se, etté aloitin opinnéytetyén tekemisen
ennen, kuin olin suorittanut kaikkia tutkimusviestinnan opintoja. Jouduin tdmén takia

tutustumaan opinndytetyon tekemiseen ja projektityskentelyyn itsendisemmin.

Alkuun tuntui vaikealta hahmottaa projektin laajuutta. Ajatus perehdytyskansion te-
kemisesta tuntui aluksi helpolta ja yksinkertaiselta, kun muistelin lukemiani perehdy-
tyskansioita muissa ty6- tai harjoittelupaikoissa. Tutustuttuani entisten osastojen pe-
rehdytyskansioihin ja keskusteltuani osastonhoitajan kanssa, ymmarsin, etta tdman

projektin toteuttaminen tulee olemaan haasteellisempi, kuin olin ensin ajatellut.

Projektin teoreettinen tausta ja lahteet

Tiedonhaku tuotti aluksi pienia vaikeuksia, silla oli vaikeaa 16ytaa oikeita hakusano-
ja, ja sen takia itse lahdemateriaalia. Lopulta, kun I6ysin oikeat hakusanat, alkoi l&h-
demateriaalia 10ytyd runsaasti. Téssd kohtaa haasteeksi tuli teoriatiedon rajaaminen
sopivaksi. Perehdytyksesté ja siihen liittyvista asioista 16ytyi runsaasti tietoa, joten
taytyi tarkasti miettia, mitk& asiat auttavat minua ymmartamaan perehdytysta koko-
naisuutena ja perehdytyskansion tekemisessé. Mielesténi teoriatieto tukee projektiani
ja onnistuin rajaamaan sen hyvin, kuitenkin niin, etté se sdilyi riittavén laajana. Teo-
riatiedon perusteella sain kokonaisvaltaisen kasityksen perehdytyksestd, perehdytys-
prosessista, siitd millaista on hyva perehdytys sek& mité sen tulisi siséltaa yleisesti ja
terveydenhuoltoalalla. Teoriatieto auttoi minua ymmaértamaan, millainen perehdytys-
kansio tukee perehdytysté ja toimii hyvana tyovalineend perehdytyksessa sekd mité

perehdytyskansion olisi tarkea siséltaa.
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Vaikka aluksi 10ytyi paljon l&hdemateriaalia, piti niistd karsia jonkun verran pois,
koska ne eivat sisdltdneet tarpeellisia asioita opinndytetyon kannalta. Tdman takia
taytyi matkan varrella etsia lisda lahdemateriaalia, josta 10ytyi opinndytetyéhon tar-
vittavat asiat. Jos lahdemateriaalin hakuun olisi panostettu ja kaytetty heti alussa
enemman aikaa, olisi opinndytetyon kannalta tarpeelliset l&hdemateriaalit 10ytynyt
todennakdisesti heti alussa. Kaiken kaikkiaan olen kayttanyt opinndytetydsséni laa-
jasti ja riittdvasti lahdemateriaalia sekd olen saanut niistd paljon tarpeellista tietoa

opinnaytetyohoni.

Opinndaytetyon ja projektin toteutuksen pohdinta

Mielenkiintoisinta, mutta samalla myos haastavinta opinndytetydssa oli perehdytys-
kansion tekeminen. Suorittamani harjoittelujakso osastolla helpotti paljon koko pro-
jektin toteuttamista ja erityisesti kansion tekemistd. Kansio ei olisi valmistunut nain
nopeasti, enka olisi pystynyt tekemaan sita néin itsendisesti, jos minulla ei olisi ollut
mitdan kokemusta osastosta. Sain melko vapaasti suunnitella kansion siséltoa, ja yh-
dessé osastonhoitajan kanssa kdvimme ehdotukseni 1&pi. Kansion sisaltdd ja asioiden
tarpeellisuutta pohtiessa ja Kirjoittaessa mietin harjoittelujaksoani osastolla, ja sita
mitd olisin silloin opiskelijana kaivannut perehdytykseltd ja perehdytyskansiolta.
Suurin haaste perehdytyskansion tekemisessé oli asioiden esittdminen selkeésti, ym-
marrettavasti ja riittdvan laajasti, mutta kuitenkin valttaa epaolennaisten asioiden Kir-

joittamista.

Opinnaytetyon ja projektin toteuttamisessa tuli vastaan jonkun verran haasteita. Ete-
nemistahti tydssa oli vaihteleva; vélilla se eteni nopeammin ja valilla hitaammin.
Tyon etenemisessa tuli kesalla ja alkusyksystd pitempid taukoja johtuen osaston
muista Kiireistd sekd osaston henkilokunnan kesalomista ja osittain my6s omista ty6-
ja koulukiireistd. Kesaa ja alkusyksya lukuun ottamatta tyon tekeminen sujui sopivan

tasaiseen tahtiin.

Noin puolessa vélissd opinndytetyotd, motivaatio opinndytetyon raportin tekemiseen
heikkeni, johtuen pidemmisté tauoista, joita sen tekemiseen tuli. Alkusyksyn opiske-
lu- ja tyokiireet veivat aikaa opinnédytety6lts, joka myos osaltaan laski motivaatiota.

Taukojen aikana tyo oli kuitenkin koko ajan mielessé ja aina lopulta 16ytyi uusi mie-
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lenkiinto, into ja motivaatio, jatkaa opinnaytetyon tekemistd. Motivaatio projektin
tekemiseen sdilyi koko sen toteuttamisen ajan. Uskon, ettd motivaatio projektiin séi-
lyi sen takia paremmin, koska tapasimme osastonhoitajan kanssa usein ja sain hanel-
t4 aina hyvaa palautetta, Kiitosta sekd kannustusta tekemastani tydsta. Olen myds ai-
na tykénnyt tehda luovuutta vaativia kirjallisia toitd, joissa saan kayttdd omaa mieli-

kuvitustani siséllon ja ulkoasun suhteen.

Perehdytyskansion siséltoon tuli heti alussa seka matkan varrella joitain tarpeellisia
lisdyksid. Isoin lisdys, mitd osasto toivoi kansioon, oli oma kappaleensa yleisimmista
lasten sairauksista ja toimenpiteistd. En alun perin ollut ajatellut, ettd tdmé olisi pe-
rehdytyskansiossa tarpeellinen kappale. Néin jalkeenpain ajateltuna ja valmista kan-
siota tarkastellessani ymmarran kuinka tarked osa se on perehdytyskansiota, silla
kappaleen avulla perehtyj& saa nopean kasityksen siitd, millaisia sairauksia ja toi-
menpiteita osastolla hoidetaan.

Alun perin en ollut ajatellut, ettd perehdytyskansiosta tulisi ndin laaja ja runsaasti
asiaa sisaltava. Harjoittelujaksolla ollessani, mutta myos perehdytyskansiota tehdes-
s&, huomasin kuinka laaja ja paljon osaamista vaativa kyseinen osasto on, joten myoés
perehdytyskansion tuli olla laaja ja paljon asiaa sisaltava. Jos perehdytyskansio olisi
todettu liian laajaksi ja epdolennaista asiaa sisaltavaksi, olisi valmiista kansiosta kui-
tenkin ollut vaikea lahted karsimaan materiaalia pois, joten olen tyytyvdinen, etta ei

ollut tarvetta poistaa kansiosta mitddn materiaalia.

Asia, mika jai projektia tehdessa hieman harmittamaan, oli se, etta projektin alussa
sain vain kolme vastausta perehdytyskansioon liittyvaan kyselylomakkeeseen. Olisin
toivonut saavani enemman vastauksia, silla uskon, ettd silloin minulla olisi ollut pa-
remmat l&htokohdat lahted tekem&&n kansiota, kun olisin tiennyt osaston tyontekijoi-

den toiveita kansion suhteen.

Arviointilomakkeisiin sain enemman vastauksia, ja olinkin tdhan tyytyvéinen. Arvi-
ointilomakkeiden avulla sain korjattua kansiosta pienet asiavirheet, joita ei aiemmin
huomattu. Henkilokunnan arvioinnit perehdytyskansiosta olivat tarked ja hyddyllinen
osa projektiani. Arvioinneista sain uusia ndkemyksid kansioon liittyen ja ne saivat

pohtimaan kansion sisaltod, sen laajuutta ja jarjestystd uudelleen. Vaikka arviointeja
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oli annettu hyva maard, olisin kaivannut joiltain vastaajilta tarkennusta vastauksiinsa,
sillé osa niista jai epadmaaraisiksi ja oli vaikea tietdd mitd vastaaja tarkoitti vastauk-
sellaan. Jalkeenpadin ajateltuna arviointilomakkeessa olisi pitanyt olla kysymys siitd,
mité asiavirheitd kansio sisalsi. Onneksi henkilokunta oli ilman tata kysymysta kir-

joittanut lomakkeisiin mahdolliset asiavirheet.

Pyrin tekemaan molempien lomakkeiden kysymyksista selkeita ja yksinkertaisia niin,
ettei vastaajan tarvitse miettid mitd kysymyksella tarkoitetaan. Halusin myés, etta
kysymyksiin vastattaisiin mahdollisimman paljon kokonaisilla lauseilla, joten jatin
jokaisen kysymyksen perdan riittdvasti tyhjia vastausriveja. Tyontekijoiltd saamani
palautteen perusteella aloin pohtimaan, ettd olisiko arviointilomakkeen pitanyt olla
erilainen. Lomakkeisiin oli vastattu eri tyyleilld, yksittaisilla sanoilla tai lauseilla ja
jotkut vastaajat eivat olleet vastanneet kaikkiin kysymyksiin. N&in jalkeenpdin ajatel-
tuna olisi voinut olla parempi tehd& arviointilomake, jossa olisi ollut vaittamia pe-
rehdytyskansioon liittyvistd asioista, ja jokaista véittamaa olisi arvioitu asteikolla 1-
5, ykkosen ollessa huono ja vitosen ollessa erinomainen. Arviointilomakkeen lop-
puun olisi viel& voinut laittaa kohdan, johon olisi saanut vapaasti kirjoittaa komment-

teja.

Toteutin projektin yksin. Yksintydskentelyn tarkeimpana hyvéna puolena oli se, ettd
minulla oli vapaus tehda tyoté silloin, kun itselleni parhaiten sopi. Sain luoda itselle-
ni mieluisan ja realistisen aikataulun. Sain my®os itse suunnitella ja toteuttaa opinnay-
tetyon niin, kuin itse parhaaksi ndin. Projektissa oli mielestani juuri sopivasti teke-
mistd yhdelle henkil6lle ja kokonaisuutena tyoméaéara tuntui juuri sopivalta. Yksin-
tyoskentely oli haastavaa silloin, kun tuli vastaan joku ongelma. Ongelmatilanne tay-
tyi ratkaista yksin ja vélilla tdmé& tuntui todella haastavalta. Tydskennellesséd parin
kanssa olisi ongelmaa pohdittu ja se my0s ratkaistu yhdessd, joka olisi saattanut olla
helpompaa verrattuna yksintyoskentelyyn. Olen kuitenkin tyytyvéinen siihen, ett4

tein opinnaytetyon yksin.

Opinnaytetyon prosessin eri vaiheiden tuntiméarat toteutuivat hyvin alkuperdisen
suunnitelman mukaisesti (Liite 4). Osaan prosessin vaiheista kului jonkun verran
suunniteltua enemmaén aikaa ja joihinkin suunniteltua véhemmaén aikaa. Olen padosin

tyytyvainen opinnaytetydn prosessin eri vaiheiden toteutuneisiin tuntimaariin, mutta
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nain jalkeenpdin pohdittaessa, olisi opinndytetydn suunnitteluun pitdnyt kayttaa
enemman aikaa. Opinndytety6té tehdessa tuli vastaan asioita liittyen muun muassa
teoriatiedon siséltoon ja aikatauluihin, joita ei huomioitu opinnéytety6té suunnitelta-
essa. Nama asiat tulivat vastaan matkan varrella ja osaltaan veivat aikaa seka teettivat

lisatyota.

Vaikka opinnaytety6td tehdessa tuli vastaan jonkun verran haasteita ja suunniteltu
aikataulu ei toteutunut, olen lopputulokseen hyvinkin tyytyvainen. Projektin toteut-
taminen on ollut mielenkiintoista sekd antoisaa. Projektin tuotos onnistui mielestani
hyvin ja olen tyytyvainen sen siséltoon ja ulkoasuun. Tilaava osasto sai perehdytys-
kansion, joka on tehty heidan toiveidensa seka tarpeidensa mukaan ja osasto oli kai-

ken kaikkiaan tyytyvainen lopputulokseen.

Oma oppiminen ja ammatillinen kehittyminen

Opinnaytetyon ja itse projektin parissa tydskentely on ollut pitk&aikainen prosessi,
joka on opettanut minulle paljon uusia ja tarkeita asioita. Projektia on ollut antoisaa
ja palkitsevaa tehda ja se on kasvattanut karsivéllisyyttani. Prosessin edetessd olen
oppinut tiedonhakua ja joustavuutta seka syventanyt taitojani asiatekstin Kirjoittami-

sessa. Olen myds kehittynyt ongelmanratkaisussa.

Opinndytetyon aihe kiinnosti minua alusta alkaen sen tyGelamélahtdisyyden, kaytan-
ndnlaheisyyden, ajankohtaisuuden ja tarkeyden takia. Samalla se myds palveli omaa
perehtymistani Satakunnan keskussairaalaan ja erityisesti lastenosastoon, joka saattaa

joskus olla tuleva tydpaikkani.

Projektin toteuttaminen on kehittanyt ja kasvattanut minua myds ammatillisessa mie-
lessé. Perehdytyskansiossa oleva osio lasten sairauksista ja toimenpiteistd opetti mi-
nulle asioita kyseisista sairauksista ja toimenpiteista sek& niiden hoidosta osastolla.

Tyota tehdessé oli mielenkiintoista peilata ja pohtia teoriatietoa perehdytyksesta eri
paikoissa saamaani perehdytykseen. Uskon, ettd tydsta on minulle tulevaisuudessa-
kin paljon hyotya. Projektin ansiosta tiedan oikeuteni ja velvollisuuteni uutena tyon-
tekijana perehdytyksen suhteen. Minulla on enemman rohkeutta odottaa ja vaatia pe-

rehdytystd. Tunnistan paremmin perehdytyksen kehittdmistarpeita, osaan ja uskallan
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tarttua ja puuttua perehdytyksen epédkohtiin seka ottaa ne esille tydyhteisossa. Minul-
la on nyt myds paremmat valmiudet osallistua organisaation ja tydyhteison kehitta-
miseen. Tulevaisuudessa koen pystyvéni toimimaan ammattitaitoisena ja osaavana
tyéhon perehdyttajand, silla ymmarrdn paremmin perehdytyksen merkityksen pereh-

dytettavélle, tydyhteisolle ja koko organisaatiolle.

Opinnaytetyon valmistumisen jélkeen olisi mielenkiintoista tietdd henkilokunnan ja
opiskelijoiden kokemuksia perehdytyskansiosta seka sen hyddyllisyydesta osana pe-
rehdytysprosessia. Erityisen mielenkiintoista olisi tietdd onko kansion sisalto riittdva
seka tarpeellinen ja onko siind ilmennyt jotain puutteita. Haluaisin myads tietdd miten
kansiota on hyoddynnetty perehdytyksessa ja onko perehdytys muuttunut osastolla

perehdytyskansion kayttoonoton jalkeen sekd miten se on muuttunut.
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PEREHDYTYSKANSION KYSELYLOMAKE

ARVOISAT LASTENOSASTON SAIRAANHOITAJAT JA
LASTENHOITAJAT!

Opiskelen sairaanhoitajaksi Satakunnan ammattikorkeakoulussa
ja olen tekemassa opinnaytetyokseni perehdytyskansion Sata-

kunnan keskussairaalan lastenosastolle.

Hyvan perehdytyskansion laatimiseksi lastenosastolle, haluaisin
tietdd henkilokunnan toiveita perehdytyskansion sisallosta ja sen

ulkoasusta.

Toivon teidan vastaavan kyselyyn 31.3.2016 mennessa ja palaut-
tamaan lomakkeen erilliseen palautuslaatikkoon, joka sijaitsee
kahvihuoneessa. Vastaukset annetaan nimettomasti ja ne tullaan
kasittelemaan luottamuksellisesti. Vastauslomakkeet tullaan havit-

tamaan asianmukaisesti opinnaytetyén valmistumisen jalkeen.

Kyselyyn vastaaminen on vapaaehtoista. Tarvittaessa vastaan

mielellani kysymyksiinne séhkodpostitse.

Toivon kaikkien vastaavan, silla jokaisen ndkemys on tarked!

Kiitos vastaamisesta ja ajastasi!

Ystavallisin terveisin

Emmi-Kaisa Palomaki

emmi-kaisa.palomaki@student.samk.fi
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PEREHDYTYSKANSION TOIVEIDEN KYSELYLOMAKE

1. Mita toivoisit perehdytyskansion siséltavan?

2. Toiveesi perehdytyskansion ulkoasun suhteen (teksti, fontti,

varit yms.) ?

3. Mitd muuta toivoisit perehdytyskansiolta?
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PEREHDYTYSKANSION ARVIOINTILOMAKE

ARVOISAT LASTENOSASTON SAIRAANHOITAJAT JA
LASTENHOITAJAT!

Opiskelen sairaanhoitajaksi Satakunnan ammattikorkeakoulussa
ja teen osastollenne opinnaytetydtd aiheenani perehdytyskansio

uusille hoitotydntekijoille.

Perehdytyskansio on nyt valmistunut!

Toivoisinkin teidan lukevan sen ja kirjoittavan oheiselle lomakkeel-
le mielipiteenne perehdytyskansion sisallosta, ulkoasusta seka,
jos mielestanne perehdytyskansioon tulisi lisata jotain tai tehda
muutoksia jonkin asian suhteen. Toivon teidan vastaavan kyse-
lyyn 18.9.2016 mennessa ja palauttamaan lomakkeen erilliseen

palautuslaatikkoon, joka sijaitsee hoitajien kansliassa.

Vastaukset annetaan nimettdmasti ja ne tullaan kasittelemaan
luottamuksellisesti. Vastauslomakkeet tullaan havittamaan asian-
mukaisesti opinnaytetydn valmistumisen jalkeen. Vastaaminen on
vapaaehtoista. Toivon kuitenkin kaikkien vastaavan, sill& jokaisen

mielipide on tarkea!

Kiitos vastaamisesta ja ajastasi!

Ystavallisin terveisin
Emmi-Kaisa Palomaki

emmi-kaisa.palomaki@student.samk.fi
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VALMIIN PEREHDYTYSKANSION ARVIOINTILOMAKE

1. Millainen perehdytyskansio oli mielestasi? (Luettavuus, selkeys, ulko-

asu, sisalto jne.)

2. Kuinka hyvin perehdytyskansio tukee uutta tulokasta? Asteikolla 1-10,

perustelut?

3. Jaiko jotain mielestasi puuttumaan perehdytyskansiosta? Mita?

4. Muuta sanottavaa?
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OPINNAYTETYON SUUNNITELLUT JA TOTEUTUNEET TUNNIT

Suunniteltu tunti-
maara

Toteutunut tunti-
maara

Ohjauskeskustelut opettajan 10 5
kanssa

Osaston kanssa tehtava yhteis- 25 20
tyo

Opinnaytetydn suunnittelu 45 40
Lahdemateriaalin etsiminen 20 20
Lahdemateriaaliin tutustuminen 45 35
Opinnaytetydn raportin kirjoitus 115 130
Projektin suunnittelu ja toteutus 130 120
Seminaarit ja niihin valmistautu- 20 15

minen

yhteensé 400 tuntia

yhteensé 385 tuntia




