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Perehdyttamisen tarkoituksena on mahdollistaa uuden tydntekijan tai opiskelijan tu-
tustuminen tulevaan tydymparistdoon ja organisaatioon. Hyvalla perehdyttamisella
henkilosto tuntee tydpaikkansa ja sitoutuu tata kautta paremmin tydhoénsa. Onnistu-
nut perehdyttaminen nopeuttaa uuden tyontekijan ammattitaidon kasvua ja tata
kautta myds tuottavuutta. Hyvalla perehdyttamisella voidaan myos saastaa yrityk-
sen resursseja ja samalla investoida tulevaisuuteen. Tyytyvainen ja motivoinut tyon-
tekija on yritykselle iso voimavara.

Perehdyttdminen on yritykselle erittéin arvokasta, koska silla mahdollistetaan yhte-
naiset tyokaytannot. Sama koskee myds yrityksen laatua ja laadunhallintaa. Silloin,
kun laadunhallinnan eri menetelméat ovat kunnossa, yrityksen menestys ja kasvu-
mahdollisuudet ovat olemassa. Laatuun ja laadunhallintaan kuuluu monia tekijoita
ja varsinkin sosiaali- ja terveysalan yrityksessa korostuu laadukas tyo potilasturval-
lisuuden ja asiakastyytyvaisyyden nakékulmasta.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli yhtenaistaa fysioterapiayrityksen toimintatavat. Ta-
voitteena oli koota yhdessa tyon toimeksiantaja Fysio 2000:n henkilokunnan kanssa
perehdytyskansio, jonka tavoitteena on helpottaa uuden tyontekijan tai opiskelijan
perehdytystilanteita. Samalla kansio toimii yhtena laadun takaajista ja asiakkaita
palvelee aina muiden kanssa yhtenaisen perehdytyksen saanut ammattitaitoinen
tyontekija.

Opinnaytetydhon sisaltyy perehdytyskansio, joka on suunnattu Fysio 2000:n henki-
[6kunnan sekéa uuden tyontekijan kayttoon tydohon perehdyttdessa. Perehdytyskan-
siossa kuvataan yrityksen taustaa ja sen toiminta-ajatusta. Perehdyttamiskansion
toteuttamisessa kaytettiin apuna yrityksen henkilokunnan mielipiteita ja toiveita seka
pyrittiin luomaan mahdollisimman yksinkertainen tuotos, jotta kansiosta olisi hyotya
kaytannon tydssa. Yrityksella oli valmiina osa tarpeellisista tiedoista koskien pereh-
dytyskansiota ja yksi tarkein tehtava olikin koota kaikki asiat yksien kansien sisaan.

Avainsanat: laatu, laadunhallinta, perehdyttaminen, perehdytyskansio
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The purpose of orientation is to enable a new employee or student to get familiar
with the future work environment and organization. With good orientation, the staff
gets familiar with the job and they are more committed to better do the work. Suc-
cessful orientation will speed up the growth of the new employee's skills and also
the productivity of the work. A good orientation plan can also save a company's
resources and, at the same time, invest in the future. A satisfied and motivated em-
ployee is a big resource for the company.

Orientation is valuable to the company, because it enables consistent work prac-
tices. The same thing also applies to the quality and quality management of the
company. When the quality of the management is in place, the company's success
and growth opportunities can be achieved. Quality and quality management include
many factors, and especially in the field of health care and social work, the company
underlines the high quality of the work from the perspective of patient safety and
customer satisfaction.

The aim of this thesis was to standardize a physical therapy company’s work prac-
tices. The goal was to gather together with the employees of Physio 2000 an orien-
tation folder, whose main purpose was to facilitate the orientation of a new employee
or student. At the same time, the folder will be one of the guarantors of the quality
and the clients will always have a skilled worker who has had the same orientation
as the other employees of the company.

This Bachelor's thesis includes an orientation folder, which is intended for Physio
2000 staff, as well as for the use of any new employee, when familiarizing with work.
The folder contains a description of the background of the company and its opera-
tions. In creating this orientation folder, we made use of the views and wishes of the
staff, and we also attempted to make it as simple as possible, so that the folder
should be useful for practical work. The company already had parts of the necessary
information regarding the orientation folder and one of the most important task was
to put together all the information in one place.

Keywords: quality, quality management, orientation, orientation folder
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1 JOHDANTO

Nyky-yhteiskunnassa laadunhallinta ja laadun parantaminen ovat kovan kilpailun
vuoksi olennaisia tekijoita yrityksen kannalta. Hyva laatu vastaa asiakkaiden tarpei-
siin ja lisda nain asiakastyytyvaisyytta, joka johtaa parhaimmillaan uskollisiin asiak-
kaisiin ja kasvavaan asiakaskuntaan (Puustinen 2006, 24). Perehdytyskansio on
yksi tarkea keino helpottaa organisaation toimintaa ja toimii kaytannon apuvali-
neenda tyon suorittamiselle ja perehdytykselle. Sen sisalto tulee kuvastaa yrityksen
omia tarpeita ja se luodaan palvelemaan niitd mahdollisimman hyvin. (Lecklin 2006,
31-32.)

Fysio 2000 on kasvava fysioterapiayritys, joka tyollistaa talla hetkella 11 henkiléa
llImajoen ja Seinajoen toimipisteissa. Yritys tarjoaa perinteisen fysioterapian liséksi
toimintaterapiaa, akupunktiota, kuntosalipalveluita, personal training- palveluita, so-
siaalipedagogista hevostoimintaa, kuntouttavaa tyopajatoimintaa seka ikaihmisten
kotikuntoutusta. Asiakaskunta on erittain heterogeeninen ja ikdjakaumaltaan laaja
ja koostuu paaasiassa tule-ongelmaisista-, neurologisista- ja postoperatiivisista
kuntoutujista, kuntosaliohjausta tarvitsevista seka urheilufysioterapian- ja toiminta-
terapian asiakkaista. Yritys on laajentunut viime vuosina mittavasti ja tulevaisuuden
nakymissa on laajentaa yritysta entisestaan. Tiedonkulun haasteet ovat néin ollen
olemassa. Tasta syysta perehdytyskansio tulee tarpeeseen, koska se selkeyttaa ja
yhtendistdd uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytysté ja parantaa yrityk-

sen toimintaa.

Perehdytyskansion kokoaminen Fysio 2000:lle valikoitui opinnaytety6ksi, koska uu-
sien tyontekijoiden perehdytyksen yhtenaistdminen on ollut pitkdan yrityksessa ke-
hittdmisen kohteena ja heilld oli selkea tarve télle tydlle. Yrityksella on tavoitteena
saavuttaa yhteinen linja kaikessa toiminnassa eri toimipisteiden valilla ja talla tyolla
yhtendistetd&n perehdytykseen liittyvat asiat ja sitda kautta myds kaytannot. Nain
varmistetaan, etté jokainen uusi tyontekija tai opiskelija saa yhtenaisen perehdytyk-

sen yrityksen toimesta.



2 LAATU OSANA YRITYKSEN TOIMINTAA

Laadun ja laadunhallinnan parantamisen kulmakivid ovat toiminnan seuranta ja ar-
viointi. Laadunhallinta vaatii henkiloston taytta sitoutumista laadun kehittdmiseen ja
laadun pitaé olla osana kaikkea toimintaa. Hyvan laadun lopullisena tuloksena voi-
daan nahda tyytyvainen asiakas, joka on saanut palveluista kaiken mahdollisen hy6-
dyn. (Kuntaliitto 2011, 8.)

2.1 Laadun kasitteisto

Laatu voi tarkoittaa montaa eri asiaa. Se voidaan yhdistaa esimerkiksi odotuksiin,
toimintaan, tuotteeseen tai abstraktiin k&sitteeseen. Liséksi laadun maaritelmia on
monia; se voi tarkoittaa kayttotarkoitukseen sopivuutta, kykya tayttaa asiakkaan tar-
peet tai yksinkertaisesti tyytyvaisyytta ja rahaa. Liike-elaméssa laatu nahdaan ylei-
sesti toiminnan erinomaisuutena, asiakastyytyvaisyytena tai virheettomyytena.
(Lecklin & Laine 2009, 15-16.) Palvelun kyky kohdata asetetut odotukset ovat laa-
dun yksi selked mittari. Laatu syntyy, kun resurssit, toiminta ja tulokset ovat johdon-
mukaisia ja suunnitelmallisia. Nama asiat ohjaavat laadukkaaseen palveluun, joka
aikaansaa asiakkaiden tyytyvaisyyden ja hyvinvoinnin yrityksessa. (Holma, Tolva-
nen & Vihma 2010, 88-89.) Laadun tarkeimpi& kriteereja ovat asiakastyytyvaisyys,
tyon virheettdémyys, oikeiden asioiden tekeminen, uusiutuminen, joustavuus ja jat-

kuva parantaminen (Lecklin ym. 2009, 18-22).

Laadunhallinta on esimerkiksi ISO 9000-standardin mukaan toimenpiteiden jarjes-
tamista ohjatusti organisaation laatuun liittyvissé tapauksissa ja silla pyritdéan vie-
maan organisaatiota oikeaan suuntaan laatuun liittyvissa asioissa (Lecklin 2006,
29). Laadunhallinnan periaatteen taustalla on karkeasti kahdeksan kohtaa, joita voi
soveltaa eri toimialojen toimintaan. Ne ovat asiakaskeskeisyys, johtajuus, henkilos-
tén osallistuminen ja jaksaminen, prosessimainen toimintamalli, jarjestelmallinen
johtamistapa, jatkuva parantaminen, tosiasioihin pohjautuva paatéksenteko ja yh-
teisty6 alihankkijoiden kanssa. (Holma, Tolvanen & Vihma 2010, 87-88.) Laadun-
hallinnan tukena on olemassa monenlaisia laadunhallinnan malleja. Niista eniten

kaytettyja ovat muun muassa 1SO-laatujarjestelma, Sosiaali- ja terveydenhuollon



laatuohjelma (SHQS), CAF eli Common Assessment Framework ja Euroopan laa-
tupalkinto (EFQM). (Pekurinen, Raikkénen & Leinonen 2008, 12.)

Laatukasikirja on laadunhallintajarjestelmaa tai jotain sen kohtaa koskeva doku-
mentaatio. Se kasittaa laatupolitiikan ja laatutavoitteet, joiden lisaksi se pitaa sisal-
l&&n seka suunnittelun, toiminnan, ohjauksen menettelyn, vastuut etta eri laatudo-
kumentit. Sille ei ole yleisia vaatimuksia ja sisallon laajuus riippuu tdysin organisaa-
tiosta. (Holma ym. 2010, 89.) Kasikirjan ei ole valttamatonta olla mappimuodossa,
mutta dokumentaatio olisi hyva saada tulostettua. Hyva laatukasikirja auttaa ym-
martamaan kokonaisuuksia ja toimintaa organisaation sisélla. Se myds on tehty aja-
tellen yrityksen tarpeita ja niin, etta sitéa ei tarvitse paivittaa jatkuvasti. (Lecklin 2006,
31-32))

Laadunhallintajarjestelmé on yrityksen johtamiseen ja ohjaukseen tarkoitettu jar-
jestelmé laadun aikaansaamiseksi, yllapitamiseksi ja kehittamiseksi. Se on toimin-
nan ohjausjarjestelma, joka kaytannodssa tarkoittaa kaikkea yrityksessa tarvittavan
tiedon muodostamaa kokonaisuutta ja sen tehokasta johtamista. Nykyaikana laa-
dunhallintajarjestelmé keskittyy tietyn toimintamallin kayttéonottoon ja prosessien
jatkuvaan kehittdmiseen. Laadunhallintajarjestelman toimintaa avataan laatukasi-
kirjassa. (Holma ym. 2010, 88.) Laadunhallintajarjestelma muokkautuu aina yrityk-
sen omientoimintojen ja tarpeiden mukaan. Siihen vaikuttavat merkittéavasti myos
valmistajien ja ostajien tarpeet seka odotukset. Yrityksella oleva laadunhallintajar-
jestelmé@ on huomattava etu verrattuna, niihin jolla sitd ei ole olemassa, koska se
parantaa henkilokunnan osaamista, on motivoivaa ja tuo tyohon tuloksellisuutta.
Sen johdosta myos asiakkaiden luottamus yritystd kohtaan kasvaa. (Laatujarjestel-

man avulla vihnreammaksi.)

Laatujohtaminen on johtamistapa, joka perustuu ensisijaisesti asiakkaiden tarpei-
den huomioimiseen seka toiminnan jatkuvaan kehittamiseen. Laatujohtamisen ta-
voitteena on kilpailukyky, joka perustuu asiakkaiden tyytyvaisyyteen ja yrityksen
menestymiseen. (ISO 9001:2008: Laatuk&sikirjan laatimismalli.) Se voidaan nahda
myos pitkajanteisend prosessina ja tietynlaisena johtamisfilosofiana. Kokonaisval-
taisen laatujohtamisen paamaaréanéa on parantaa erityisesti yrityksen laatua ja sen

palveluita progressiivisesti. (Jarvinen 2015.)



2.2 Laadun oppiminen pienissa yrityksissa

Laadun kehittdminen yrityksissé ja etenkin pienissa yrityksissd on vuosi vuodelta
merkittavampi tekija. Turjanmaa kasittelee vaitéskirjassaan (2005) laadun oppimista
pienissa yrityksissa. Vaitoskirjan tarkoituksena oli avata, miten laatu opitaan pie-
nissa yrityksissa. Paatavoitteena on muodostaa laatujohtamiseen uusi malli, jossa
yhdistyy oppiminen ja laatu. Lisaksi tutkimuksen tavoitteena oli helpottaa laadun
oppimista pienissa yrityksissa ja auttaa laadun saamista osaksi toimintoja. Turjan-
maa tutkii laatua tekemalla havaintoja kolmesta pienesta yrityksesta tutustumalla
heidén toimintaansa ja analysoimalla ndkemaansa. Han myos haastattelee yritysten
henkilokuntaa ja yhdistaa lopulta teoriatiedon havaintoihin ja haastatteluihin. (Tur-
janmaa 2005, 13,16.)

Turjanmaan (2005, 146-147.), mukaan laadun ja toiminnan kehittaminen lahtevéat
likkeelle peruskasitteistén ja oman yrityksen toiminnan tuntemisesta. Niiden oppi-
minen tapahtuu vahitellen toiminnan yhteydessa asiakkaat huomioon ottaen. Laa-
dun oppiminen edellyttdd johdon jatkuvaa kannustusta ja tukea. Siihen taytyy loytya
resursseja ja tarpeeksi aikaa, jotta se kannattaa. Paamaarana pitaa olla yhteinen
nakemys laadusta ja yleisesti kaikissa laadukkaasti toimivissa yrityksissa toiminta
on avointa ja vuorovaikutuksellista. Laadun tarkeyden ja sen ymmartamisen jalkeen

toimintaa voidaan kehittaa ja paasta laadukkaaseen toimintaan.

Pienissa yrityksissa yrittajalta ja henkilostolta saattaa puuttua tietoa ja kokemusta
laadun oppimisprosessista. Laatu on kylla osa kaytdnnon toimintaa, mutta laadun
oppimisesta ei pystyta puhumaan riittdvan helposti toisille. Laadun oppiminen yri-
tyksessa etenee oppimisen tasolta vahitellen syventyen toiminnan tasolle. On tar-
keaa, ettd kun pienessa yrityksessa tunnetaan eri laadun mekanismit, se auttaa yri-
tysta kehittdmaan laatua osaksi toimintaa. On huomattava, etta kehitetty laadun op-
pimisen malli on vain teoreettinen avaus laadun oppimiseen ja sitd on syyta tutkia

viela lisda. (Turjanmaa 2005, 160.)



2.3 Perehdyttamisen avulla tuottavaksi asiantuntijaksi

Hyva perehdytys helpottaa uuden henkilon tuloa organisaatioon tai uuteen tehta-
vaan. Lisdksi se auttaa uutta henkildd saavuttamaan nopeasti sellaisen osaamista-
son ja tehokkuuden, joka hyodyttaa lopulta koko yritysta merkittavasti. Hannu Keto-
lan vaitoskirjassa (2010) tutkittiin, miten nykyajan tietoalan yritykset perehdyttavat
asiantuntijoitaan tydhonsa. Tutkimuksen keskeisena teemana kaydaan lapi proses-
sia, jossa hyvin toteutetun perehdyttamisen avulla uusi tydntekija kehittyy ammatil-
lisen kasvun myota tarkeaksi palaksi tydyhteisda ja osaavaksi organisaation jase-
neksi. (Ketola 2010, 11-12.)

Perehdyttdmisessa on paljon eroja riippuen siitd, minka kokoinen organisaatio on.
Eli onko se paikallinen pikkuyritys vai kenties jo suuryritys, joka toimii globaalilla
tasolla. Yleisesti perehdyttamisessa uutta tyontekijaa informoidaan ja han saa kat-
sauksen yrityksesta yleisella tasolla. Mikali mahdollista tAma perustieto pyritaén jar-
jestamaan isommalle joukolle tulijoita samaan aikaan. Perehdyttdmisen tarkeimpina
tekijoind nahdaan varsinaisten ty6tehtavien opastaminen ja sen huolellinen sisaan-
ajo. Perehdytyksessa keskitytdaan ydinasiaan eli miksi ja mihin uusi tydontekija on
ylipaataan palkattu. Tarkeina tekijoina ovat nykypaivana myaos erityisesti yhteistyo-
kumppanit ja muut ulkoiset verkostot organisaation ymparilla. (Ketola 2010, 163-
164.)

Henkildkohtaisina alueina perehdyttamisessa nousivat muun muassa oma kasvu
ammatillisesti, kokemuksen jasentaminen oppimisen kannalta ja asenne sisdiseen
yrittdjyyteen seka sen sisaistaminen. Henkildn oma aktiivisuus seka kyky ottaa asi-
oista selvaa néhtiin isoina muuttuvina tekijoing, jotka vaikuttavat lopulta my6s hen-
kilokohtaiseen identiteettiin. Tutkimuksen tarkeimpana antina voidaan nahdéa muu-
tos eli kehitys, joka perehdytettavissa tapahtuu. Noviisista kehkeytyy asiantuntija
toimivan perehdytyksen ansiosta ja lopulta hanesté on suuri hyoty koko organisaa-
tiolle. Oppinut henkild pystyy viem&&an opittuja taitoja eteenpain ja tietotaito kasvaa
sukupolvelta toiselle, mikali perehdytys vain pysyy hyvana lapi vuosien. (Ketola
2010, 161, 164.)
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Laadukkaassa perehdyttamisessa ei voida unohtaa tyéryhman tai -tiimin roolia eri-
laisena mentoriryhnmé&na. Uuden tulokkaan paasy kiinni tydyhteisdon ja uuteen ym-
paristdéon, ovat riippuvaisia paljon esimiestoiminnasta ja heidan motivaatioista. Eri-
laisissa yrityksissa olemassa olevat jarjestelmét tukevat perehdyttamisen prosessia,
mutta usein henkilokohtainen sisdanajo kuitataan pelkalla viittaamisella prosessin
olemassaoloon. Verkostoituminen yrityksen sisalla, etta sen ulkopuolella eri tahojen
kanssa koettiin merkittavana tekijana onnistuneen perehdytyksen kannalta. Verkos-
toituminen tarkoitti tdssa yhteydessa kontaktointia, jonka koettiin olevan itselle ar-
vokasta. Tulokas voidaan muuttaa tehokkaan perehdyttamisprosessin avulla tuot-
tavaksi yrityksen ja tyborganisaation jaseneksi mahdollisimman nopeasti, joka edes
auttaa laadun parantamista perehdytyksen keinoin. (Ketola 2010, 161-162.)
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3 LAADUNHALLINNAN KEINOT FYSIOTERAPIASSA JA
FYSIOTERAPIAYRITYKSESSA

Hyva fysioterapiakaytantd muodostuu nayttdon perustuvista tyokaytanteista, toimin-
nan kehittAmisesta organisaatioissa ja fysioterapeuttien osaamisen maksimoimi-
sesta. Nayttoon perustuva tyo tarkoittaa hyvaksi todetun tutkimuksellisen tiedon yh-
distamista fysioterapeutin kokemukseen ja potilaan kasityksiin. Organisaation toi-
minnan kehittdminen tarkoittaa nykytilan kartoittamista, uusien tyokaytantojen kehit-
tamista ja oppimista seké hallinnan tukemista hyvalla johtamisella. Hyvien kaytan-
téjen paaasiallisena tavoitteena on aina laadun ja tuloksellisuuden varmistaminen

ja sen kehittaminen. (Hyva fysioterapiakaytantt 2016.)

3.1 Vuorovaikutus fysioterapiatilanteissa

Arja Piiraisen vaitdskirja koetusta asiakas-asiantuntijasuhteesta pyrkii selvittdmaan
ihmisten valisia asiakas-asiantuntijatilanteiden suhteita ja sité, kuinka se mahdollis-
taa asiakkaan hyvinvoinnin. Tutkimuskohteena on fysioterapiasuhde ja tutkimuksen
nakokulmat nahdaan seka fysioterapeutin ettd asiakkaan nakdkulmasta. (Piirainen
2006.)

Toimiva asiantuntijasuhde on tarkea lahtokohta, jotta asiakas kykenee luottamaan
parantumiseen ja muutoksen tapahtumiseen. Asiakas pystyy toimivan asiantuntija-
suhteen myotd ymmartamaan omaa kehoaan entista paremmin. Asiakkaan ja fy-
sioterapeutin yhteinen kieli mahdollistaa asiakkaalle kipujen ja omien ongelmakoh-
tien ymmartadmisen. Naiden asioiden tuloksena on omasta hyvinvoinnistaan huoleh-
tiva, tyytyvainen asiakas. (Piirainen 2006, 64-65,194.)

Asiakas-asiantuntija suhdetta tulee kehittaa jatkuvasti ja fysioterapeutin pitda ndhda
asiat myos asiakkaan nakodkulmasta. Nain vuoropuhelu onnistuu ja molemmat osa-
puolet ovat samalla aaltopituudella. Terapiatilanne etenee ja tuloksia syntyy. Fy-
sioterapia etenee, jos asiakas on valmis ottamaan tietoa vastaan. Asiakkaan taytyisi

siis tehda hyvaa yhteistyotta fysioterapeutin kanssa, luottaa hanen osaamiseensa ja
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olla vastaanottavainen terapiatilanteissa. Fysioterapeutin olisi hyva l6ytaa yksilolli-
set erot asiakkaiden valilla ja hyodyntad niitd toiminnassaan asiakkaan kanssa.
Joissain tapauksissa asiakkaan lilka huolettomuus fysioterapian etenemisesta joh-
taa siihen, ettd muutoksia ei saavuteta. Samoin muutoksen epailevien keskuudessa
ei edistymista voida nahda, koska asenne on valmiiksi tietoja blokkaava. (Piirainen
2006, 70-71.)

Fysioterapeutin nakdkulmasta asiakassuhteet ovat vuorovaikutuksessa tapahtuvaa
oppimista, jonka avulla ammattilaiset voivat paiva paivalta kehittdd omaa osaamis-
taan, kohti parasta mahdollista fysioterapiaa. Eriihmisilla on elaméassa eri tavoitteet,
nain on usein myos fysioterapiassa. Asettamalla tavoitteita onnistutaan tai ep&on-
nistutaan. Fysioterapiatilanteiden ja asiakassuhteiden tavoitteet voivat poiketa pal-
jonkin riippuen organisaatiosta. Onko tavoitteena saada asiakas toimintakykyiseksi
normaaliin toimintaan vai oireiden poistaminen kokonaan. Liséksi tavoitteet ja tulok-
set ovat erilaisia, kun fysioterapeutti keskittyy enemman esimerkiksi suorittamiseen
ja omaan kehittymiseen kuin vain asiakkaan saamiseksi kuntoon. Epaonnistumiset
voivat tassa suhteessa olla avaavia kokemuksia ja ne voivat herattaa pohtimaan eri
ratkaisuja ja asioita eri kantilta. Tiivistetysti asiakas-asiantuntijasuhde pohjautuu
molempien osapuolien yhtalaiseen osallistumiseen, ongelmien ja asioiden muutta-
miseen paremmaksi, tilanteeseen sitoutumiseen ja yhdessa onnistumiseen. (Piirai-
nen 2006, 84-86, 195.)

3.2 Laadukkaan fysioterapian periaatteet

The World Confederation for Physical Therapy (WCPT) mukaan fysioterapeuteilla
on vastuu kayttaa nayttdon perustuvia toimintatapoja ja yhteistyon asiakkaiden, hoi-
tajien ja yhteisdjen kanssa kuuluu perustua parhaaseen saatavilla olevaan nayt-
toon. Heilla on myo6s velvollisuus valttaa tekniikoita, joiden ei ole osoitettu olevan
tehokkaita tai turvallisia. Kaytdnnon tydssa fysioterapeutin tulisi ottaa huomioon
oma kliininen kokemus, uskomukset, arvot ja kulttuurinen konteksti paikallisessa
ymparistéssa sekd asiakkaan omat mieltymykset. Evidence based practice (EBP)

eli n&yttéon perustuva kaytdnnon tyd on helpommin saavutettavissa ymparistossa,
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jossa se halutaan omaksua ja sita halutaan edistaa. (WCPT guideline for standards
of physical therapy practice 2011.)

WCPT kannustaa jarjestojaan tydskentelemaan yhteistyssa johtajien ja organisaa-
tioiden kesken ja varmistamaan rakenteiden, resurssien, tilojen ja oppimismahdolli-
suuksien onnistuneen kayton. Nain mahdollistetaan korkealaatuiset fysioterapiapal-
velut. Fysioterapeuttien tulee osata arvioida asioita kriittisesti ja pystya tunnista-
maan kaytannon tydssa ilmi tulevat kysymykset. Heidan tulee myds arvioida omaa
tekemistaan eri ndkdkulmasta ja ndin oppia kehittdméan omaa tekemisté kohti nayt-
toon perustuvaa fysioterapiaa. Edistamalla siséista yhteistygtd oman ammatin ja
muiden alojen kanssa paikallisella, kansallisella ja kansainvalisella tasolla, tiedon
tuottaminen helpottuu ja kumppanuuksia ja yhteistyota syntyy. Nama kaikki palve-
levat laadukasta fysioterapiaa ja laadun sailymista. (WCPT guideline for standards

of physical therapy practice 2011.)

3.3 Dokumentointi osana laadunhallintaa

Fysioterapiapalvelujen olennaisin tavoite on tarjota potilaalle hyva toimintakyky ja
mahdollisimman suuri terveyshyoty. Kirjaamisen avulla fysioterapian tulokset voi-
daan nayttdd myds muille terveydenhuollon ammattihenkilille seka palveluiden
kayttajille. Hyva fysioterapiakaytantd on toimintaperiaate, joka koostuu nayttéoén pe-
rustuvasta toiminnasta, organisaation toiminnasta ja oman osaamisen kehittami-
sesta. Nayttoon perustuvalla tydlla tarkoitetaan tutkimuksellisen tiedon yhdistamista
fysioterapeutin omaan kokemukseen ja potilaan ndkemyksiin. Organisaation toimin-
nan kehittdminen on nykytilan arviointia, tydkaytanttjen kehittdmista seka hallinnan
tukemista johtamisen avulla hyvan laadun varmistamiseksi. (Arkela, Noronen & Par-
tia 2015.)

Kirjaamisella saavutetaan terveydenhuollossa se etu, etta tieto on aina suoraan
hyoddynnettavissa ja sita voidaan kayttaa eri yhteenvedoissa tehokkaasti hyvaksi.
Tieto on keskenaan tarkeimmilta osiltaan yhtenevaa ja kaikki terveydenhuollon am-
mattilaiset voivat ymmartaa ja kayttaa sita osana hoitotapahtumaa. (Virkkunen, Ma-

kela-Bengs & Vuokko 2015, 25.) Kirjaaminen on elintarke& osa terveydenhuollon
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ammattihenkildiden ammattitoimintaa, nain myos fysioterapeuttien kohdalla. Huo-
lellisesti laaditut potilasasiakirjat varmistavat potilaan tiedonsaantioikeuden ja oi-
keusturvan seka samalla fysioterapeuttien oikeusturvan. Kirjaamisen laatua tulee
arvioida aika ajoin ja esimiehen yksi tarkeimmista tehtavista on huolehtia tarvitta-
vista kehittamistoimenpiteista ja vastata henkilostonsa kehittamisesta. (Arkela ym.
2015.)

Yksi dokumentoinnin kuvaustapa ja osaltaan laadun ja yhtenaisen tiedon takaaja on
"kansainvalinen toimintakyvyn, toimintarajoitteiden ja terveyden luokitus (ICF), joka
kuvaa, miten sairauden ja vamman vaikutukset nakyvat yksilon elamassa” (ICF-luo-
kitus 2016). Se on yksinkertainen toimintakyvyn kuvaustapa, jota voidaan hyodyn-
tdd muun muassa kaytannon tydssa ammattialojen yhteisena kielena toimintakyvyn
ymmartamisessa ja kuvaamisessa tai esimerkiksi toimintakyvyn kirjaamisessa,
hoito- ja kuntoutussuunnitelmissa ja erilaisissa lausunnoissa. ICF:n avulla saadaan
yksil6llinen ja kohtalaisen laaja-alainen kuvaus tietyn yksilon toimintakyvysta ja sa-
malla mahdollisuudet seurata sen kehitysta. (Paltamaa & Perttina 2015.) ICF-luoki-
tuksen avulla toimintakyky ja toimintarajoitteet ndhdééan moniulotteisesti ja vuoro-
vaikutuksellisesti, jonka kautta yhdessa yksilon ja ymparistotekijdiden kanssa muo-
dostuu henkildn sen hetkinen terveydentila (ICF-luokitus 2016).

Terveydenhuollon ammattihenkil6illa on velvollisuus pitda potilasrekisteria. Jokai-
sesta palvelutapahtumasta tulee jaada merkinta ja kirjaamiseen kulutettava aika
kuuluu yhtenad osana palvelutapahtumaan. Se on yhta tarkea kuin itse hoitotapah-
tuma. Kirjatessa on tarkedé edeta tekstissa jasennellysti seka kirjata aina lukijays-
tavallisessa muodossa, jotta kuka vain pystyy sita lukemaan. Liséksi on hyva kayt-
taa aina ymmarrettavia otsikoita ja fysioterapianimikkeistdda, jotta lopputuloksesta
tulee selked, helposti luettava ja yhtenainen myos aiempien tekstien kanssa. Arvi-
oinnissa tulee kayttdd vain luotettavia ja testattuja mittareita ja menetelmid. N&in
tulokset ovat verrattavissa ja niihin voidaan aina luottaa ja palata myéhemmin. (Ar-
kela ym. 2015.)

Olennaisinta on dokumentoida vain hoidon kannalta merkittavat tiedot. Kirjatessa
tulee nakya muutokset terapiassa seka fysioterapian tulos, jotta seuraavia hoitoker-

toja voi suunnitella ja verrata jo saavutettuja tuloksia toisiinsa. Muita huomioon otet-
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tavia asioita ovat potilasrekisteripito ja henkildtietolain mukaiset eri velvoitteet. Lo-
puksi on hyva tarkistaa, etta potilaan tietojen luovuttaminen vastaa oman yrityksesi
saadoksia ja kaikki asiakirjat ovat asianmukaisesti hoidettu. Laadun kannalta on
myo6s arvokasta arvioida valilla kirjaamisen laatua ja huolehtia ndin oman osaami-

sen kehittamisesta. (Arkela ym. 2015.)

3.4 Kansanelakelaitoksen jarjestdma kuntoutus

Kansaneldkelaitoksen jarjestaméan kuntoutuksen kohteena ovat henkil6t, joilla on
sairaus tai vamma, joka aiheuttaa tyokyvyttomyyden uhkaa, tyokyky on oleellisesti
heikentynyt tai ihmiset, jotka ovat vaikeavammaisia ja alle 65-vuotiaita. Lisaksi Ke-
lan kuntoutuspiiriin kuuluu kuntoutustarpeessa oleva tydikdinen vaesto. Kuntoutus-
toimenpiteind ovat joko ammatillinen tai laakinnallinen kuntoutus. (Kuntoutusta saa-
televa lainsdadantd Suomessa 2014.) Kansanelakelaitoksen vastuulla on jarjestaa
ja korvata ammatillista tai la&kinnallistd kuntoutusta, kuntoutuspsykoterapiaa seka
harkinnanvaraisesti muuta edelle mainituista kuntoutusmuodoista (L 15.7.2005/566
1 luku, 38). Kuntoutus tapahtuu ja pohjautuu kansanelékelaitoksen kuntoutusetuuk-
sista ja kuntoutusrahaetuuksista koskevan lain seké kansanelakelaitoksen jarjesta-
man kuntoutuksen asetuksen asettamiin raameihin (Kelan avoterapiastandardi
2015).

Kelan jarjestamat terapiapalvelut pohjautuvat aina hyvaan kuntoutuskaytantéon.
Hyvassa kuntoutuskaytannéssa noudatetaan Kelan ja julkisen terveydenhuollon jar-
jestamaa kuntoutusta. Yleisesti hyvaksytyksi kuntoutuskaytannoksi katsotaan sel-
lainen kaytanto, joka on perusteltu joko kokemukseen pohjaten tai tieteellisin nay-
toin. Kuntoutus perustuu aina kuntoutussuunnitelmaan ja sen rajat toteutukselle
saadaan ICF-luokituksen viitekehyksesta. Kuntoutus pohjautuu kuntoutujan tarpee-
seen ja on lahtokohtaisesti aina asiakas- ja perhelahtdista toimintaa. Lahtbékohtana
ovat asiakkaan ja asiantuntijan yhdessa asettamat tavoitteet, jotka ovat konkreetti-
sesti saavutettavissa, unohtamatta nykyhetken ja pitkan tédhtaimen tavoitteita. Suun-
nitelmaa tehtédessa otetaan aina huomioon kuntoutujan elamantilanne, laheiset ja

omat mahdollisuudet ja voimavarat. (Kelan avoterapiastandardi 2015.)
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Tarkein yksittdinen tavoitteiden laatimisen menetelma on GAS -menetelm4, joka on
l&htoisin USA:sta ja se on alun perin kehitetty kuntoutuksen ja arvioinnin apuvali-
neeksi. GAS on valine, jonka avulla pystytaan maaritteleméaan kuntoutujan tavoitteet
ja niiden toteutuminen. GAS -menetelma on asiakaslahtdinen ja tavoitteet rakentu-
vat haastattelun ja kuntoutujan perinpohjaisen elamantilanteentunnistaminen selvit-
tamiseen. Tapahtuvaa muutosta kuvaa viisiportainen asteikko ja tavoitteet asete-
taan aina realistiseen aikatauluun. (GAS-menetelma Kelan kuntoutuksen tavoittei-
den laatimiseen ja arviointiin 2012.) Menetelman etuna on mahdollisuus laatia kul-
lekin kuntoutujalle omat saavuttamisen tasot, jotka huomioivat nykytilanteen seka
tulevaisuuden suorituskyvyn. Lisaksi menetelman kaytto vie eteenpéin moniamma-
tillista yhteistyota. Yhdessa sovitut tavoitteet lisdavat kuntoutujan omaa sitoutumista
kuntoutustapahtumaan ja kuntoutuja paasee itse vaikuttamaan tulevaan prosessiin.
(Sukula 2013.)

Kuntoutuja on aina itseoikeutettu valitsemaan palveluntuottajansa Kelan valitse-
mista palveluntuottajista. Kuntoutuskieli on aina kuntoutujan kansalliskieli ja myos
paperiset lomakkeet ovat asiakkaan omalla aidinkielella kirjoitettuja. Tapauksessa,
jossa tarvitaan tulkkia kuntoutuksen etenemiseksi, Kela huolehtii sen jarjestami-
sesta ja rahallisesta korvaamisesta. Mahdollisia Kelan palveluntuottajia voivat olla
itsendiset ammatinharjoittajat, yksityiset yritykset, eri laitokset tai muut yhteisét. Kai-
killa heilla tulee olla voimassa oleva ennakkoperintérekisteriote, jotta terapian tar-
joaminen on mahdollista. Kela kilpailuttaa tarjouskilpailun avulla kaikki kuntoutus-
palvelut, jonka jalkeen parhaiten laatu- ja sisdltbvaatimukset tayttava palveluntar-
joaja saa palvelut hoidettavakseen. Kela noudattaa palveluntuottajan valinnassa jul-
kisten hankintojen lakia (348/2007), yksityisen terveydenhuollon lakia (152/1990) ja
yksityisten sosiaalipalveluiden lakia (922/2011), varmistaakseen oikean menettelyn.

(Kelan avoterapiastandardi 2015.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella kasitteena tarkoitetaan menetelmiad ja tukitoimia, joiden avulla
uusi tyontekija tai opiskelija saadaan tuntemaan ja oppimaan tuleva tydpaikkansa,
sen kayttamat tavat, tydyhteiso ja kaikki se mita hanelta odotetaan tydhon liittyvissa
asioissa (Penttinen & Mantynen 2009). Perehdyttamisen tarkoitus kulminoituu aina
tyotehtavaan. Yhtena olennaisimpana osana perehdytysta ndhdaan myos tehtava-
kohtainen tyonopastus. Perehdytysprosessi luo yrityskuvaa ja tama valittyy eteen-
pain vaihtuvien tyontekijoiden ja opiskelijoiden valityksella erittainkin nopeasti. Pe-
rehdyttdminen auttaa myds ymmartamaan jokaisen omaa osuuttaan yrityksen toi-
minnassa seka selkeyttdd eri tydvaiheiden syy-seuraussuhteita. Kokonaisuuden
hahmottaminen lisda todennakoisesti myds tyontekijan motivaatiota ja tata kautta
laatua. (Liski, Horn & Villanen 2007.)

4.1 Perehdyttamista ohjaavat lait

"Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydymparistéa ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi seka ennalta ehkaista ja
torjua tydtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia
tyéntekijdiden fyysisen ja henkisen terveyden, jéljempéné terveys, haittoja” (L
23.8.2002/738, 1 luku, 18). Tyonantajan on tarjottava uudelle tydntekijalle tarvittavat
tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka siita, kuinka tydntekijan osaaminen ja
aiempi tyokokemus otetaan huomioon. Tyontekija taytyy perehdyttda itse tyohon,
yrityksen tydolosuhteisiin, eri tydomenetelmiin, tydssa kaytettaviin valineisiin ja niiden
kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin ennen tyon tai tehtavan aloittamista tai, jos ty6-
tehtavat muuttuvat. (L 23.8.2002/738, 2 luku, 148.) TyOntekijalle annetaan tarvittava
koulutus ja ohjaus tydn vaaratekijoiden estamiseksi seka muun turvallisuutta tai ter-
veytta vaarantavan, tyohon liittyvan asian valttdmiseksi. Uusi tyontekija saa myos
opetuksen eri poikkeustilanteiden varalta ja annettua ohjausta tullaan taydenta-
maan aina tarvittaessa tai uusien asioiden tullessa ajankohtaisiksi. (L
23.8.2002/738, 2 luku, 148.)
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"Tydsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tydntekija tai tyon-
tekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyota tydnantajan
lukuun taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
Tata lakia on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosiseikoista kay
ilmi, etta tyota ei ole tarkoitettu tehtavaksi vastikkeetta. Lain soveltamista ei esta
pelkastaan se, ettd tyd tehdaan tydntekijan kotona tai hanen valitsemassaan pai-
kassa eikd sekaan, ettd tyd suoritetaan tyontekijan tyovalineilla tai -koneilla.” (L
26.1.2001/55, 1 luku, 18.) Tydnantajan on edistettava suhteita alaisiinsa, kuten
my0s alaistensa keskindaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etta tyon-
tekija pystyy suoriutumaan tyostaan, vaikka toiminta, ty6 tai menetelmat muuttuvat
tai kehittyvat. Lisaksi hdnen on pyrittava edistamaan tyontekijan kehittymista ja tyo-
uran etenemista mahdollisuuksien mukaan. (L 26.1.2001/55, 2 luku, 18.) Ty6nanta-
jan on kohdeltava kaikkia tydntekij6itadn tasapuolisesti, ottaen huomioon poik-
keamat tyontekijoiden asemissa ja tehtavissa yrityksessa. Maaraaikaisissa ja osa-
aikaisissa tyosuhteissa ei saa soveltaa epaedullisempia tydehtoja verrattuna muihin
tyosuhteisiin, ellei se ole taysin perusteltua ja asiallisista syista johtuvaa. (L
26.1.2001/55, 2 luku, 28.)

"Laki yhteistoiminnasta yrityksissa edistaa yrityksen ja sen henkiloston valisia
vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjd, jotka perustuvat henkilostolle oi-
kea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista.
Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden
mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan
tyotaan, tydolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on my®os tiivistaa tyon-
antajan, henkildston ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden ase-
man parantamiseksi ja heidan tydllistymisenséa tukemiseksi yrityksen toimintamuu-
tosten yhteydessa.” (L 30.3.2007/334, 1 luku, 18.) Ty6hdnotossa noudatetaan aina
yleisid periaatteita ja menetelmia ja tarvittaessa asiat kasitellaan henkilosto- tai am-
mattiryhmittain ja tyotehtavittain eriteltyind. Uudelle tydntekijdlle on yritykseen tul-
lessa annettava tyOpaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdytykset ja kaikki tarpeelli-
nen tieto tyéhon liittyen. Lisaksi yrityksessa on noudatettava periaatteita siita, mita
tietoja uudesta tyontekijasta keratddn tyon alussa ja sen aikana, ottaen huomioon
yksityisyyden suojan. (L 30.3.2007/334, 4 luku, 158.)
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4.2 Tyodntekijan laadukas perehdyttdaminen

Perehdyttaminen terveydenhuollon alalla luo pohjan kaikelle toiminnalle ja varmis-
taa osaltaan myos potilasturvallisuutta. Kaytannot vaihtelevat eri organisaatioissa ja
uusi tyontekija tarvitsee aina lahtokohtaisesti perehdytyksen. Perehdyttamisella
pystytddn varmistamaan jokaisen yrityksessa tyoskentelevdn osaaminen ja tieto-
taito koskien vastuita, valineita tai esimerkiksi hatatilanteita. Jokainen tydyhteison
jasen tietaa talléin miksi toimitaan, kuten toimitaan. Laadukkaan perehdyttamisen
ansiosta paastaan nopeasti tilanteeseen, jossa uusi tyontekija tietdd, mitd hanen
tulee tehd&. N&in resursseja ja voimavaroja pystytdan saastamaan ja itse tyolle jaa
huomattavasti enemman aikaa. (Lehtonen 2014.)

Hyva perehdyttaminen lyhentaa tydén oppimiseen vaadittavaa aikaa. Onnistunut pe-
rehdytys parantaa sitoutumista tydpaikkaan ja vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta.
Kunnollinen perehdyttdminen antaa tyontekijalle tunteen siita, ettd hanta arvoste-
taan ja tarvitaan ty0yhteisossa. Perehdytys kertoo usein myds, millaisia tytnantaja
ja tydyhteiso ovat. Lisaksi tarkka perehdytys vahentéa virheita ja parantaa tyon laa-
tua, tulosta ja todennakoisesti myds asiakastyytyvaisyytta. (Hyva perehdyttaminen
on kaikkien etu 2011.) Parhaimmillaan perehdyttaminen kasvattaa kaikkien osaa-
mista progressiivisesti. Hyvan perehdyttamisen hyodyt tulevat esille innokkuutena
ja kiinnostuneisuutena tyoté ja omaa tyopaikkaa kohtaan, sitoutumisena omaan te-
kemiseen, osaamisen kasvamisena seka kiinnostuksena oppia enemman alasta.
(Perehdyta hyvin 2011.)

Uuden tyontekijan saapuessa on tarkeaa sopia, kuka huolehtii perehdytyksesta. En-
sisijaisesti vastuussa perehdytyksen toteutuksesta ja kaytann6n organisoinnista on
esimies, mutta usein tehtavaan nimetdan esimerkiksi kokenut tyontekija. Tulijalle on
siis nimettava perehdyttgja ja han voi toimia kaytannon opastajana, tukihenkilona ja
kysymyksiin vastaajana. (Perehdyta hyvin 2011.) Uuden tyontekijan tullessa vaki-
tuiseen tydsuhteeseen, aluksi hénelle tarjotaan ndkemys mita tydnkuva tulee ole-
maan ja mita tyontekijaltd odotetaan. Perehdyttdja on valmistellut tydpaikan ja kaikki
tyoyhteisossa tietavat uuden tulokkaan tulosta. Perehdyttamissuunnitelma, eri luvat
ja tydvalineet ovat valmiina uuden tyontekijan kaytt6on heti ensimmaisena paivana.
N&ain han paasee tutustumaan seka tydyhteisdon, ettd tydymparistoon rauhassa.
(Kupias & Peltola 2009, 173-174.)
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Tybsuhteen edetessa perehdytykseen on hyva ottaa mukaan yritystietoutta ja asi-
oita on syyta kasitella jo laajemmin, tyontekijan tehtadvan ollessa osana isompaa
kokonaisuutta. Mahdollisuuksien mukaan uudelle tyontekijalle voidaan maaritella
tyopari yrityksen sisalta helpottamaan tyon kehittymista ja sopeutumista tydympa-
ristoon. (Liski ym. 2007.) Ensimmaisen viikon aikana tyontekija saa otteen ja koko-
naiskuvan tydstaan seka koko yrityksesta ja tyotovereista. Hanella on selked kuva
mité asioita pitda selvittda itsenaisesti ja mitka asiat vaativat muiden opastusta. Li-
saksi han tietdd mistd ja keneltd tietoa saa ja kannattaa hakea. Viikon lopulla on
optimaalisessa tilanteessa lyhyen palautekeskustelun vuoro, jossa kaydaan lapi vii-
kon tapahtumat paapiirteittain. (Kupias ym. 2009, 174-175.)

Ensimmainen kuukauden tavoitteena on uuden tyéntekijan paaseminen kiinni tuot-
tavaan tyohon ja talon tapoihin. Perehdyttdminen siirtyy tdssa vaiheessa esimie-
heltd tai muulta perehdyttgjalta perehtyjalle itselleen. Han jatkaa perehtymista,
mutta on jo osa tiimia ja hallitsee tyohon liittyvia tarkeita asioita. Parin kuukauden
jalkeen on hyva ottaa pidempi perehdytyskeskustelu siitéa, kuinka perehdytys on
edennyt ja mika on hyvin ja onko parannettavaa. Neljan ensimmaisen kuukauden
jalkeen tulokas selviytyy itsendisesti tyostaan ja osaa hankkia tietoa oikeista lah-
teista niita tarvittaessa. Han on osa ty0yhteisoa ja koko organisaatiota ja myos tun-
tee olevansa osa sita. Niin sanottu koeaika paattyy neljan kuukauden jalkeen, jonka
vuoksi on esimiehen johdolla hyva ottaa puheeksi koeaikakeskustelu. Siind kasitel-
l&&n onnistumiset tydssa ja selvitetddn, onko esimerkiksi jatkoperehdytykselle tar-
vetta. (Kupias ym. 2009, 175.)

Tybsuhteen jossain vaiheessa paattyessa tyontekija luovuttaa hanelle annetut ty6-
valineet ja perehdyttaa mahdollisesti hanen tydtaan jatkavan seuraajan, saamillaan
tiedoilla. Yrityksestéa lahtiessaan hanella on jddnyt hyva tunne paikasta ja siita, etta
hanet on otettu huomioon ja h&nen mielipiteitdan on kaytetty ja kuunneltu asianmu-
kaisesti liittyen yrityksen toimintaan. Ennen yrityksesta laht6a on hyva tehda lahto-
haastattelu, jossa kaydaan lapi molempien osapuolien ajatuksia ja mahdollisia ke-
hittamisideoita. Nain seka yritys, etta lahteva tyontekija saavat kehittavaa tietoa tu-

levaisuuteen. (Kupias ym. 2009, 176.)
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4.3 Malleja perehdyttamiseen

Kéasitydbmaisen perehdyttdmismuodon nimi& on monia ja l&hes jokaisella on oma
nimensa sille. Kadesta pitden perehdyttdminen kertoo taman perehdytysmuodon
olennaisen sisallén eli uusi tulokas oppii talon asiat seuraamalla ja havainnoimalla
yrityksen kokenutta tyontekijdd. Kokenut tyontekija opettaa asiat kadesta pitaen.
Tama perehdytysmuoto on erittain yleinen ja joissain tapauksissa ainut mahdollinen
tapa perehdyttad. Malli vaatii tunnollisen perehdyttéjan, jotta tulokas saa kaikki tar-
vittavat tiedot ja taidot. (Kupias ym. 2009, 36.)

Halutessa yhtendistad perehdytysta tai esimerkiksi auttaa yksittaisia perehdyttajia,
luodaan eri toimintamalleja perehdyttdmisen helpottamiseksi. Malliperehdytys on ni-
mensa mukaisesti malliin pohjautuvaa perehdytysta. Siina on selkea tyon- ja vas-
tuunjako seka perehdyttamisessa tarvittavat apuvélineet ja materiaalit organisaa-
tioiden kayttoon. Yleensa tarvittava materiaali on yrityksien sisdisessa verkossa.
Materiaali voi olla perehdytysohjelmat, erilaiset muistilistat, oppaat tulokkaille tai si-
saiset vahimmaisvaatimukset. Malliperehdytyksessa on usein mukana koko henki-
lbosasto ja perehdyttdminen tapahtuu enimmakseen yleisella tasolla. Perehdytys
on sellaista, mik& voidaan suorittaa laajasti koko organisaatiossa. Yksilokohtainen
ja tarkempi perehdytys itse tyohon jaa tyoyksikon hoiviin. (Kupias ym. 2009, 37-38.)

Laatuperehdytyksessa lahtbkohtana on laadun jatkuva parantaminen perehdytyk-
sen osalta. Vastuun perehdytyksesta ottaa tydyksikko ja tiimit yrityksen sisélla. Esi-
mies johtaa perehdytysprosessia, mutta luonnollisesti esimies on kiireisin henkild
yrityksessé ja nain tiimin ja henkildéston vastuulle ja& isompi vastuu. Tiimin sisélla
voi olla nimetty perehdyttdjd, joka ottaa esimieheltd vastuun itselleen. Parhaimmil-
laan koko tiimi on mukana perehdytyksessa, mutta paaasiallisesti vain tukien itse

perehdyttajaa tarpeen tullen. (Kupias ym. 2009, 39.)

Raataloidyssa perehdytyksessa henkild tai taho toimii perehdyttamisen keskuksena
eli koko perehdytyksen koordinoijana, vastuun jakajana. Koordinoijalla taytyy olla
tieto eri osa-alueista ja taito yhdistaa niita pitkin tulokkaan perehdytysta. Toimies-
saan laadukkaasti koordinoija kytkee eri moduulien perehdyttajat antamaan oman

osansa uuden tyontekijan perehdytykseen. Tehtavassa voi olla esimies tai joku ru-
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tinoitunut ja perehdyttamiseen erikoistunut henkilé. Uusi tulokas toimii tavallaan asi-
akkaana raataloidyssa perehdytyksessa ja vuoropuhelu on yksi tdrkeimmista osista
tata mallia. Yrityksessa taytyy olla hyvin hallussa perehdyttaminen, jotta sen jasen-
tely, kehittaminen ja tydyhteison sitoutuminen siihen ovat mahdollisia ja malli itses-

saan on kayttokelpoinen (Kupias ym. 2009, 40.)

Dialogisen perehdytyksen ideana on uuden tulokkaan tuominen yritykseen uutta ja
tyoyksikon on opeteltava néita uusia asioita. Perehdytys tapahtuu tydyhteison ja tu-
lokkaan yhteiskehityksessa, jossa molemmat osapuolet oppivat uutta ja kehittyvat
paiva kerrallaan. Perehdytys eldd koko ajan eiké tiettyd etenemiskaavaa ole. Suun-
nitelmat tehdaan vasta uuden tulokkaan saavuttua, jonka jalkeen sovitaan perehdy-
tyksen kulusta. Tulokas sitoutuu yrityksen pysyviin asioihin, kuten vallitseviin arvoi-
hin yrityksessa ja muutenkin tulokas saa tiedot hyddyllisista asioista tyéhon liittyen.
(Kupias ym. 2009, 41-42.)
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5 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITE

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on yhtendistaa fysioterapiayrityksen eri pereh-
dyttamistilanteita. Tassa tapauksessa tarkoitus on Fysio 2000:n eri toimipisteiden ja
tyontekijoiden toimintatapojen yhdistaminen perehdytystilanteissa. Hyddyn saavat
yrityksen henkilékunnan lisdksi my6s asiakkaat, joita palvellaan entistd laaduk-
kaammin ja yhtendgisemmin keinoin. Tavoite on koota yhdessa Fysio 2000:n henki-
l6kunnan kanssa perehdytyskansio ja yhtena keskeisena tehtavana on avata yrityk-
sen arvot ja visio. Kansion tavoitteena on luoda Fysio 2000:lle perehdytystydkalu,

jota he voivat hyddyntad uuden tyontekijan tai opiskelijan perehdytyksessa.
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6 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinnaytety® on kaytannon toiminnan tutkimus tai kehittamistyd, joka
pyrkii jarjestamaan ja ohjeistamaan kaytannon toimintaa. Sen toteuttamistapa riip-
puu kohderyhmasté ja voi olla esimerkiksi jonkinlainen projekti tai opaskirja. Toimin-
nallinen opinnaytetyd rakentuu toiminalliseen osuuteen seka opinnaytetydraporttiin.
Ty6 pohjautuu ammattiteorialle, mutta tutkimuksen sijaan se on enemman selvityk-
sen tekemista ja tiedonhankintaa. Opinnaytetyon raportissa kaydaan lapi opinnay-
tetydn prosessia ja omaa oppimista sen aikana. Raportista tulee nékya, miksi ja
miten tyota on tehty, tyoprosessin sisaltd ja millaisiin johtopaatoksiin on paadytty.
Esimerkiksi perehdytyskansio, joka on erdanlainen ohjekirja yrityksen henkilostdlle,
sen sisaltama teksti tulee olla erityylinen kuin tutkimuksellisen raportin. (Airaksinen
2009.)

Toiminnallinen opinnaytety0 on yleisesti tiiviissa yhteistydssa tydelamén kanssa ja
nojautuu siihen varsin vahvasti. Sen avulla pyritdén kehittdmaan toimintaa tai toi-
mintatapaa ja siind tyota tarkastellaan monelta eri kantilta. (Ohjeita opinnaytetyon
tekoon 2009.) Toiminnallisen opinnaytteen tekemisessa tarvitaan tutkivaa ja kehi-
tettavad nakokulmaa, vaikka tutkimuksellista tyota ei tehdd. Tutkiva ote tulee esiin
tyon teoreettisessa lahestymistavassa seka kriittisena ja pohtivana suhtautumisena
kaikkeen opinnaytetydhon liittyvaan tekemiseen. Teoreettinen viitekehys ja toimin-
nallinen toteutus tukevat toisiaan ja niista tulisi tunnistaa itselleen asetetut paamaa-

rat. (Monimuotoinen/toiminnallinen opinnaytetyad.)

Aiheen valintaan vaikuttivat tyon selkea tarve ja aiheen mielenkiintoisuus ja haas-
teellisuus, yhdessa tulevaisuuden tybelamaan saatava tarkea tietotaito. Opinnayte-
tyon toiminnallinen osuus toteutettiin yhteistydéssa Fysio 2000:n henkildkunnan
kanssa ja opinnaytetydssa oli kaksi toinen toistaan taydentavaa osuutta. Teoreetti-

nen viitekehys, joka tukee toiminnallista tyoté eli perehdytyskansiota.
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7/ PEREHDYTYSKANSION TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetydmme lahti liikkeelle syksylla 2015, jolloin saimme idean perehdytys-
kansion teosta Fysio 2000:lle. Ajatus perehdytyskansiosta lahti liikkeelle Fysio
2000:n toimesta. Fysio 2000 on alati laajeneva fysioterapia-alan yritys, joka on talla
hetkella matkalla Etela-Pohjanmaan isoimmaksi, oman toimialansa yritykseksi.
Talla hetkella kolmen toimipisteen yritys tarjoaa palveluita monipuolisesti fysiotera-
piasta toimintaterapiaan. Heilla oli tarve perehdytyskansiolle, joka yhtenaistaisi yri-
tyksen perehdytysta ja yrityksen kasvaessa pitdisi toiminnot tata kautta yhtenaisina.
Samalla se palvelisi yritysta laadun nakokulmasta, tuottaen laadukkaampaa tyota.
Idea vaikutti lahtbkohtaisesti mielenkiintoiselta haasteelta, josta olisi hydtyd myds

tulevaisuuden tybelamassa.

Tyo6 jatkui aiheen valinnan jalkeen syksylla 2015 opinnéaytetyésuunnitelman hahmot-
tamisen ja tiedonhaun kautta. Kevaalla 2016 tyostimme teoreettista viitekehysta ja
kavimme tarkempia keskusteluita yrityksen johtohenkildiden kanssa heidan toiveis-
taan itse toteutusosan eli perehdytyskansion suhteen. Kesalla 2016 tyo jatkui teo-
reettisen viitekehyksen parissa ja toiminnallinen osuus eli toteutusosan hahmottelu
ja tekeminen alkoivat toden teolla tiiviissa yhteistydssa yrityksen kanssa. Olimme
yhteyksissa yrityksen henkilokuntaan ja pidimme heidat ajan tasalla tyon kulusta ja
keskustelimme seka saimme ajankohtaisia neuvoja sisallon tarpeista. Loppukesan
ja alkusyksyn 2016 aikana tydskentelimme tydmme viimeistelyn parissa, jolloin
isoimpana tekijana oli teoreettisen viitekehyksen ja toiminnallisen osuuden yhtenai-

syyden tarkastelu.

Fysio 2000:lla oli jo osa perehdytyskansioon tarvittavista asioista valmiina ennen
opinnaytetydmme alkua, kuten esimerkiksi kirfjaamiskaytanto- ja laskutusasiat. Ne
olivat kuitenkin viel& hajanaisia ja niiden sitominen ja keraaminen yksien kansien
sisaan oli tarkein yksittdinen tekija opinnaytetyon tekemisessa. Perehdytyskansion
sisaltd koottiin toimeksiantajan toiveiden sekd mahdollisemman selkean rakenteen
mukaan. Tyon rakenteella haettiin helposti luettavaa etenemistapaa, josta jokainen
uusi tulokas saisi selkean kuvan kaikesta tarvittavasta. Perehdytyskansio pitda si-

sallaan kaikki uuden tyontekijan perehdyttdmiseen tarvittavat asiat. Sielta 16ytyvat



26

kaikki tiedot aina yrityksen taustasta annettaviin palveluihin ja tiloihin asti seka esi-
merkiksi tydsopimusasiat ja laskutukseen liittyvat kysymykset. Perehdytyskansion
avulla jokainen uusi tyontekija tai opiskelija tietda, mita yritys pitaa sisallaan ja mita
asioita pitda ottaa huomioon tydsuhteen aikana. Kansion paatarkoitus on antaa ko-
konaisvaltainen ja helposti ymmarrettdva nakemys organisaatiosta ja sen palve-
luista yksien kansien siséalla. Kansio on aina mahdollista paivittda aika ajoin, kun
uusia asioita tulee esille ja kansio on luettavissa seka paperi- etté tietokoneversiona.

Perehdytyskansion sisallysluettelo 16ytyy liitteista (liite 1).
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8 POHDINTA

Opinnaytetyon aihetta mietittdessa saimme ehdotuksen Fysio 2000:n henkil6stolta
laatia heille perehdytyskansio. Aihe vaikutti mielenkiintoiselta, mutta toisaalta haas-
tavalta. Aluksi oli haastavaa mietti&, minkalainen teoreettinen pohja ohjaisi ja hel-
pottaisi itse kansion tekemista. Pohdintojen jalkeen koimme, etta laadunhallinnan ja
perehdyttdmisen teoriatieto palvelisi parhaiten tyon etenemistéa. Alussa ajatuksena
oli laatukasikirjan teko, mutta myéhemmin prosessin edetessa perehdytyskansio
vaikutti parhaalta valinnalta kaikkien osapuolien mielesta. Fysio 2000:n henkildstolla
oli joka tapauksessa isoin tarve juuri perehdytykseen liittyviin asioihin. Naiden teki-

joiden kautta paadyimme aiheeseen ja saimme varmistuksen sen tarpeellisuudesta.

Perehdytys on tarkea asia tyopaikoilla ja varsinkin sosiaali- ja terveysalalla pereh-
dytyksen onnistuminen on avainasia esimerkiksi potilasturvallisuuteen ja asiakas-
tyytyvaisyyteen. Liséksi onnistuminen laadunhallinnassa on nykypaivana paljon
esilla yritysten keskuudessa ja hyvalla laadulla pystytdéan kilpailemaan paremmin
muiden yritysten kanssa ja saadaan asiakkaat liikkeelle. Perehdytyksen ja laadun-
hallinnan pitaminen korkealla tasolla takaa myo6s yrityksen menestymisen ja pitaa
seka asiakkaat etta tyontekijat tyytyvaisina. Tavoitteenamme oli perehtya perehdy-
tyksen ja laatuasioiden maailmaan seké saada itselle kasitys, mita kaikkea ne pita-
vat sisallaan. Lisaksi tietynlainen asiantuntijuus aihetta kohtaan muodostui pitkan

opinnaytetydprosessin myota.

Tiedonhaku oli varsin haasteellista, koska varsinkin laadusta ja laadunhallinnasta
saatava teoriatieto pohjautui paaosin vain 2000-luvun alkuun, ollen nain vanhaa tie-
toa. Lisdksi sosiaali- ja terveysalan kirjallisuus ei kattanut aihetta, joten oli turvau-
duttava liiketalouden aineiston puolelle. Perehdyttamisesta sen sijaan |0ytyi tietoa
melko hyvin ja laajasti. Tutkimukset olivat myos haasteellisia 10ytaa, koska aihealu-
eet koskivat yleisesti vain jonkin verran kyseista aihetta, tuoden melko vahan lisa-
arvoa tyolle. Nain vain suoranaisesti talle aiheelle hyvat tutkimukset otettiin mukaan.
Muuta lahdemateriaalia oli helpompi I6ytaa ja sita 10ytyi kiitettavasti. Aiheesta ol
yleisesti tehty opinnaytetoitd aiemminkin, mutta enemman muiden koulutusalojen
puolella. Perehdytyskansion tekeminen on laajemmin ajateltuna erittdin keskeinen
tekija yritysten keskuudessa ja eritoten sosiaali-ja terveysalan yrityksissa. On siis
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tarkedd, ettd niiden tekeminen opinnaytetydna ei rajoitu pelkastaan liikketalouden
puolelle.

Tyon tekeminen oli kaikin puolin positiivinen kokemus, vaikka vaikeiltakaan hetkilta
ei valtytty. Prosessin edetessa molempien osapuolien ty6tavat tulivat selkedasti esille
ja niiden yhteen saattaminen oli ratkaiseva tekija onnistumisen kannalta. Toisin sa-
noen onnistunut tydnjako ja molempien vahvuuksien kayttdaminen eri osa-alueilta
olivat tarkeita tekijoita kohti opinnayteprosessin valmistumista. Liséksi hyva henki ja
vuorovaikutus tyoparin kanssa auttoivat meita eteneméaan tyéssa parhaalla mahdol-
lisella tavalla. Molemmat olivat paattavaisia tyon valmistumisen suhteen ja nain vai-
keuksien kohtaaminen oli helpompaa. Rento ja kannustava ilmapiiri myds tyon toi-

meksiantajan puolelta oli merkittdva motivoiva tekija tyota tehdessa.

Opinnaytetydn tekemisen vaikeus ei yllattanyt meitd, koska tiesimme, etta helppoa
opinnaytetyota ei ole olemassa. Jokainen tyo sisaltdéa omat haasteensa ja opinnay-
tetyOprosessin yksi tehtdva onkin valmistaa opiskelijoita ammatilliseen kasvuun eri
osa-alueilla. Valilla prosessin aikana turhautumisia tuli ja ty6 ei aina tuntunut etene-
van, vaikka siihen kaytti paljon aikaa. Loppujen lopuksi kuitenkin hyvalla huumorilla
ja kannustamalla toinen toisiamme eri tilanteissa pystyimme ylittdm&an hankalat
paikat. Jalkeenpdain katsoessa joitain asioita olisi voinut tehd& toisin, mutta aivan
taydellista tyota on erittéin vaikea tehda. Olemme omaan ty6homme tyytyvaisia ja
koemme onnistuneemme vaikean ja haasteellisen aiheen kanssa. Asiantuntijuus on
kasvanut aiheen saralla ja varsinkin tietotaito merkittavasti. Tyosta saamilla tiedoilla
on paljon etua tulevaisuudessa, koska koulutuksen aikana naita asioita ei ole kasi-
telty kuin pintapuolisesti. Tyoelamaan siirtyessamme laadunhallinta ja perehdytta-
minen tulevat olemaan osana arkea, joten tasta saadut tiedot tulevat varmasti kayt-
toon. Perehdytyskansion laatiminen oli mieltd avartava kokemus, joka avasi tyoela-

man eri puolet ja antoi kosketuksen tydelamaan kokonaisvaltaisesti.
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