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1 Johdanto

TyO6hon perehdytys ja opastus ovat ty6hon perehdyttamisen oppaassa (Man-
tynen & Penttinen 2009,1) mukaan ennakoivaa tyésuojelua. Ty6hon perehdyt-
taminen ja opastus nahdaan investointina, jonka tarkoitus on parantaa tyon
laatua, tukea tydssa jaksamista ja samalla vahentaa tytssa poissaoloja ja ta-

paturmia (Kangas & Hamalainen 2007, 2).

Opinnaytetydn aiheena on hyva perehdytys palveluohjaukseen. Aineisto ke-
rattiin kahta menetelmaa kayttaen. Menetelmaét olivat kuvaileva kirjallisuuskat-
saus, seké palveluohjaajien teemahaastattelun, joiden avulla oli tarkoitus
luoda mahdollisimman hyva perehdytys palveluohjaukseen. Toimeksiantajana
toimi Perusturvaliikelaitos Saarikka. Kuvailevassa kirjallisuuskatsauksessa ka-
sitteina olivat perehdyttaminen, perehdytys, palveluohjaus, palveluohjaaja ja

hiljainen tieto.

Opinnaytetyd tuli tarpeesta seka omasta kokemuksesta, joka syntyi, kun
olimme harjoittelemassa ja tyoskentelemassa palveluohjausyksikossa. Saari-
kan palveluohjausyksikdssa ei ole johdonmukaista suunnitelmaa tai kerattya
materiaalia perehdytykseen. Keskustelimme perehdytyksen tarpeellisuudesta
palveluohjausyksikdn esimiehen kanssa. Saimme toimeksiannoksi kehittaa
perehdytysta. Perehdyttaminen on laissa maaratty lakisdateinen toimenpide,
mutta aina perehdytys ei toteudu toivotulla tavalla ja siihen ei ole panostettu
riittdvasti. (Kupias & Peltola 2009, 9.)



2 Perehdytys

2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita, joiden avulla uusi tyonte-
kija saa mahdollisuuden oppia uuden ty6tehtavéansa ja joiden avulla han pys-
tyy sopeutumaan uuteen tydymparistoonsa. Tyopaikoilla yksi tarkeimmista
prosesseista on perehdyttamisprosessi. Perehdyttamisessa Suomessa 1600-
1800-luvulla oli ensisijaisena tydhon opastus. Tyohon opastus on yksi osa-
alue perehdytysprosessissa. Nykyisin organisaatioiden ja tyotehtavien moni-
mutkaistuessa perehdyttaminen on yha tarkeampaa, pelkka tydhén opastus ei
enda palvele uusia tyontekijoitd, Tyohon hakeutuvat tyontekijat ovat entista

kouluttautuneempia. (Kupias & Peltonen 2009, 13.)

Perehdytykselld on entista tarkedmpi rooli tydelamassa. Entista suuremman
roolin perehdytyksen tarpeesta muodostavat nykyaikaiset uudistuvat tyomene-
telmat, organisaatiouudistukset, seka lisaksi koneiden ja laitteiden kehittymi-
nen ja siihen liittyva perehdytys. Vaikutukset tyohon ja tydyhteisén hyvinvoin-
tiin alkavat perehdytyksesta. Kokonaisvaltaisella perehdytysprosessilla voi-
daan edistda henkiloston osaamista seka voidaan vaikuttaa uusien tyontekij6i-
den onnistuneeseen rekrytointiin. (Peltokoski 2016,11,163.)

Perehdytyksesta puhuttaessa on huomioitava tarkedné osana tybnopastus ja
se mita tydhdnopastus konkreettisesti sisaltaa ja kuka siitd on vastuussa (Tyo-
turvallisuuskeskus 2007, 2). Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteitd seka
tukea, joiden avustuksella uusi tyontekija paasee hyvin alkuun uudessa
tydssa, tyoyhteisdssa ja organisaatiossa. Perehdytyksen tarkoituksena on sel-
vitd mahdollisimman nopeasti toista itsenaisesti. (Kupiainen & Peltola
2009,19.)

Kupiainen ja Peltola (kuvio 1, 2009, 19.) kuvaavat perehdyttamisté ja sen osa
alueita (kts. Kuvio 1). Perehdytystd valmisteltaessa ylakéasitteena on perehdyt-
taminen, joka jakautuu kahteen osaan. Tarkoituksena ei ole opastaa uudelle
tyontekijalle vain tehtavaa, johon héanet on palkattu. Tyontekijan tulee saada
kokonaiskuva organisaatiosta, seka tiimist&, jossa han tydskentelee. Organi-

saation vastuulla on uuden tyontekijan perehdyttaminen ja sitouttaminen.



Perehdyttaminen

Alku-ja yleispereh- | Tydnopastus

dyttaminen

KUVIO 1. Perehdyttamisen pelikentalla (Kupias & Peltola 2009, 19)

Esimies on aina vastuussa tyoyksikon perehdyttdmisesta, kaytanndssa pereh-
dyttdmiseen osallistuvat useat tahot: nimetyt perehdyttgjat seka tydyhteisén
jasenet (Kupias & Peltola 2009, 19). Palveluohjauksessa perehdyttajana toimi-
vat palveluohjaajat, lisaksi perehdytyksestéa vastaa koko yksikké. Opinnayte-
tydomme Hyva perehdytys palveluohjaukseen on prosessinomainen tuotos,

joka onnistuessaan takaa uudelle tyontekijalle hyvan tydalustan.

Hyvin onnistunut perehdytys vahentaa tydntekijan poissaoloja ja tyontekijoi-
den vaihtuvuutta. Hyvin perehdytetty tyontekija sitoutuu tydhénsa ja motivoituu
nopeasti uuteen tyéhon. (Saarinen 2014, 3) Pro gradussa tehdysséa tutkimuk-
sessa tulosten mukaan kannattaa panostaa uuden tyontekijan perehdyttami-
seen. Motivoitunut ja osaava henkildsté on organisaation menestystekija. Yri-
tyksessa on myos tietty imago, jonka perusteella uudet tyontekijat kenties va-
litsevat ja hakeutuvat yritykseen toihin. Hyvin hoidettu perehdytys on yksi pe-
ruselementti, jota uudet tyontekijat arvostavat.

Tana paivana yritykset eivat ole irrallaan ymparistosta. Yritysten strategiassa
ja toiminnassa nakyy yhteiskuntavastuu ja, sen kautta taloudellisuusvastuu,
ymparistbvastuu seka sosiaalinen vastuu. Sosiaalinen vastuu kasittéa muun
muassa henkiléstén osaamisen ja hyvinvoinnista huolehtimisen. Yritysten tu-
lee seurata tydlainsaadannon muutoksia seka niiden vaikutuksia perehdytta-
miseen. (Kupias & Peltola 2009, 14.)

(Hannu U. Ketolan vaitoksessa 2010) Tutkimuksen mukaan hyva perehdytta-
minen tukee ammatillista kasvua. Tutkimuksessa nousee esille esimerkiksi

asiantuntijatehtavissa toimivan henkilon oma aktiivisuus seka vastuu omasta



perehdyttamisesta. Ketolan haastattelujen perusteella uuden tydntekijan pe-
rehdyttamisen esteeksi nousivat kiire ja vaarat olettamukset tulijan osaami-

sesta. Nain ollen tydymparistdn esittelya ei tehda suunnitelmallisesti.

Tietoalalla on tapahtunut muutos 1990 - 2000 luvulla. Sahkoiset tietoverkot
ovat yleistyneet ja sahkoinen perehdytys on korostunut. (Ketola 2010,

16.) Peltokosken mukaan edelleenkaan riittdvasti resursseja ei kohdenneta
perehdytykseen, perehdytys on todettu riittAmattomaksi ja huonosti toteutetta-
vaksi. Peltokosken vaitoksessa tutkittiin ja kuvattiin moniulotteista perehdytys-
prosessia ja sen toteutumisvaiheita erikoissairaanhoidon ymparistéssa. Pe-
rehdytyksen arviointi ja seuranta ovat osa perehdytysprosessia. Tutkimuksen
mukaan sairaanhoitajien perehdytys kestéaa 2,4 paivaa. Taman luvun voimme
pitda mielessé suunniteltaessa palveluohjaajien perehdytyspolkua ja perehdy-
tyskansioita. (Peltokoski 2016, 25.)

2.2 Perehdytykseen liittyvat lait ja asetukset

Tyohon perehdyttajalla tulee olla ajankohtaista tietoa tyohon liittyvista lakipy-
kalista ja asetuksista. Perehdyttajan tehtdvana on antaa uudelle tyontekijalle
selkeat ohjeet ja neuvot siitda mitka lakipykalat koskevat juuri tata tyota ja li-
saksi perehdyttajan tulee kertoa misté tietoa voi hakea lisda. Tyontekijalle on
tarkoin ja riittavasti kerrottava tyéolosuhteista, turvallisuudesta seka ty6pai-
kalla kaytettavista valineista ja laitteista. Vastuu on seké tydn vastaanottajalla,
ettd tydnantajalla. Laissa huomioidaan uuden tydntekijan perehdyttaminen ja
opastaminen uutena tyontekijdna uuteen tehtavaan tai tydtehtdvan muuttu-
essa. (L 738/ 2002.)

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 701/
2006 on my0s osa erehdytystd. Pelastustoimiasetus 857/1997 velvoittaa tyon-

antajaa laatimaan turvallisuussuunnitelman.

Laissa ja asetuksessa terveydenhuollon ammattihenkilostosta (1994 §81) kes-
keisinta on hoidon laadun ja potilasturvallisuuden parantaminen.

TyoOpaikoilla on tydsuojeluviranomaiset, tydsuojeluvaltuutetut seké luottamus-

miehet. Liséksi jokaisella tydpaikalla on tydehtosopimusjarjestelma joka ohjaa

tyota. (Tydsopimuslaki 55 / 2001.)



3 Palveluohjaus

3.1 Palveluohjaaja ja palveluohjauksellinen tyotapa

Palveluohjaus on asiakkaan etua korostava asiakaslahtdinen tyotapa. Silla
tarkoitetaan seké asiakastyon menetelmaa "case management” etta palvelui-
den yhteensovittamista organisaatioiden tasolla "service coordination”. Suo-
messa palveluohjaus on vakiintunut tarkoittamaan yksilokohtaista palveluoh-
jausta tai vain yksinkertaisesti palveluohjausta: olennaista on asiakkaan ja
tyontekijan luottamussuhde ja asiakaslahtdinen tyoskentelytapa. (Seppanen,
Heinola & Andersson 2009, 45.)

"Case management” on ollut sosiaalitydn menetelmana Yhdysvalloissa 1920-
luvulta lahtien. Tuolloin kehitettiin julkista sosiaali- ja terveyspalvelujen koordi-
nointia koyhille ja sairaille, seké haluttiin tehokkaampia palveluita siirtolaisille.
"Case management’- periaatteet on otettu esille erityisesti silloin, kun on ollut
tarvetta hillitd sosiaali- ja terveyspalveluiden kustannuksia, joita ovat kasvatta-
neet mm. vaeston ikdantyminen, ladketieteen teknologian nopea kehitys, haja-
naiset palvelut, hoitoketjun pirstaleisuus ja palvelujen kayton kasvu. (Pietilai-
nen & Seppala 2003, 17-18.)

Palveluohjauksen kasite tuli Suomeen vasta 1990 —luvun puolivéalissa. Suo-
malainen sosiaali- ja terveydenhuoltojarjestelma oli siirtymassa tuolloin kohti
monituottajamallia, jossa julkisen sektorin lisaksi jarjestot ja yritykset tuottavat
suuren osan palveluista. Palveluohjaus on saanut 2000-luvulla useita kokeilu-
hankkeita eri aloilla mm. mielenterveyskuntoutujien, vanhusten, kriminaali-
huollon asiakkaiden ja vammaispalveluasiakkaiden parissa. (Pietilainen &
Seppala 2003, 18-20.)

Palveluohjaus on tydmenetelma, jolla kootaan palvelut asiakkaan tueksi ja lie-
vennetaan palvelujarjestelman hajanaisuuden haittoja. Tavoitteena on tunnis-
taa asiakkaan yksildlliset tarpeet ja jarjestad asiakkaalle hanen tarvitsemansa
palvelut ja tuki kaytettavisséa olevien resurssien avulla seka siirtya instituutio-

ja tarjontakeskeisista palveluista kayttaja- ja kysyntakeskeisiin palveluihin. Yk-

sildkohtaisen palveluohjauksen keskeisin sisaltd on neuvonta, koordinointi ja



asianajo. Naihin liittyvat kiintedsti palvelujen tarpeen yksiléllinen arviointi,

suunnittelu ja voimavarat. (Sosiaaliportti 2012.)

Suomisen ja Tuomisen (2007) mukaan palveluohjauksen perusajatuksesta
nousevia tyotapoja on kolmenlaisia: varsinainen palveluohjaus, palveluohjauk-
sellinen tybote seka neuvova tai konsultoiva ote. Palveluohjauksellisella tydot-
teella tarkoitetaan palveluiden varmistamista ja koordinoimista asiakkaan tar-
peiden mukaisesti. Kolmantena tyétapana on konsultoiva tai neuvova ote,
jonka avulla asiakasta autetaan jonkin tietyn rajatun ongelman ratkaisemi-

sessa. (Suominen &Tuominen, 2007, 27.)

1. Varsinainen palveluohjaus eli yksildllinen palveluohjaus perustuu palve-
luohjaajan ja asiakkaan valiseen tiiviseen suhteeseen. Tassa tyota-
vassa palveluohjaaja ei voi kayttad minkaanlaista viranomaisvaltaa asi-

akkaaseensa ja toimeksiantajana on aina asiakas.

2. Palveluohjauksellisella ty6otteella tarkoitetaan asiakkaan palveluiden
koordinoimista seka, sita etta asiakas saa tarvitsemansa palvelut.
Tassa mallissa palveluohjaajana voi tydskennella omasta sektoristaan

vastaava viranomainen oman tyénsa ohella.

3. Konsultoivalla tai neuvovalla tydotteella tydskentelevassa palveluoh-
jauksessa asiakas saa tilapaisesti apua johonkin ajankohtaiseen tiet-

tyyn ongelmaansa.

Naita kaikkia palveluohjaukseen perustuvia ty6otteita voidaan kayttda saman-
kin asiakkaan kohdalla riippuen siitéa, mika vaihe asiakkuudessa on menossa.
(Suominen & Tuominen 2007, 27.)

3.2 Palveluohjaus Suomessa ja Saarikassa

Sipilan hallituksen visiona on, ettd vuonna 2005 Suomi on uudistuva, valittdva
ja turvallinen maa, jossa jokainen voi kokea olevansa tarkea ja yhteiskun-
nassa vallitsee keskindinen luottamus. Hallituksen aikana tavoitteita toteute-
taan kaikkiaan 26 karkihanketta. Yksi néistd hankkeista on Kehitetaan ikaih-
misten kotihoitoa ja vahvistetaan kaiken ikéaisten omaishoitoa, eli 1&0 karki-
hanke. Vastuuministerind tdssa hankkeessa on ministeri Rehula. ( Sosiaali -ja

terveysministeri6. 2010.)
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Keskeiseksi sisalloksi tassa Hallituksen Kéarkihankkeessa nostetaan esille pal-
veluohjaus. Paikallisia palvelukokonaisuuksia mallinnetaan ja palveluohjauk-
sen toimintamalleja juurrutetaan. Tavoitteena karkihankkeella on luoda palve-
luohjauksen malli, joka parantaa palveluiden kohdentumista ja palvelutarpeen
mukaisesti ja helpottaa ikdéntyneen elamaé. Tavoitteena on myods palveluoh-
jauksen muotoutuminen ns. yhden luukun periaatteeksi, eli se tarkoittaa, etta
keskitetty palveluohjaus neuvoo ja koordinoi ikd&ntyneen palveluiden piiriin,
eiké ikaantyneen tarvitse itse tietd&d mitéa palveluita hanelld on mahdollisuus
saada. Jotta ns. yhden luukun periaate on mahdollista, tulee keskitetyn palve-
luohjauksen toimia yli hallintorajojen. Yhtena tavoitteena Hallituksen karki-
hankkeessa on yhdenmukaistaa myds palveluiden mydntamisen kriteerit maa-
kunnallisesti. (Hallituksen Karkihanke 2016, 13-15.) Yhden luukun periaat-
teella tarkoitetaan yhtendista palvelukokemusta asiakasnaktkulmasta. Siina
ajatuksena on, etta kayttajaa ei vaivata tarpeettomasti tietopyynnéilla ja se pi-
taa sisallaan ajatuksen, etta viranomaiset pystyvat hyoédyntamaan monipuoli-
sesti ja saumattomasti jo kdytdssédan olevaa tietoa. (Valtionvaraministeri
2016.)

Sipilan hallituksella on lisdksi kolme hallinnollista reformia: sote-uudistus, kun-
tien tehtavien karsinta, ja aluehallinnon uudistus. Sote- uudistukseen liittyen
Keski-Suomessa alkoi Keski-Suomen SOTE 2020 -hanke 1.3.2014. Hankkeen
tavoitteena oli rakentaa Keski-Suomeen toimintamalli ja asukas-ja asiakaslah-
tbinen tuotantorakenne, jolla turvattaisiin maakunnan asukkaiden sosiaali- ja
terveyspalvelut. Mallin ja rakenteen luomiseen osallistuivat kaikki sairaanhoi-
topiirin jasenkunnat. Hanke paattyi 30.10.2016. Hallinnoija hankkeessa oli Jy-

vaskylan kaupunki. (Sosiaali-ja terveysministerio. 2010.)

Keski-Suomen toimintamallin luominen kuitenkin jatkuu. Palvelutuotantoryhma
jatkaa Keski-Suomen SOTE 2020-hankkeen jalkeen sosiaali-ja terveydenhuol-
lon palvelutuotantomallin ja organisaation valmistelua Keski-Suomessa
SOTE- jarjestamisryhman tyoskentelyna. Ryhma kaynnistettiin marraskuussa
2016 ja se toimii silhen saakka, kunnes tuleva maakunta perustetaan, eli
1.7.2017 saakka. Ryhméan tyon tarkoituksena on valmistella ennakkoon maa-

kunnan sote-palveluiden jarjestamista ohjaavat strategiset linjaukset, maari-
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tella jarjestettavat palvelut ja jarjestajaorganisaatio (sote-virasto) tulevan maa-
kunnan perustamiseksi, seka laatia niitd koskeva alustava toteutussuunni-

telma. (Jyvaskyla i.a.)

Keski-Suomen SOTE 2020 Hankkeessa palveluohjauksen yhtena tavoitteena
oli mallintaa palveluohjauksen prosessi, jonka pilottina on ollut Saarikan palve-
luohjaus. Keski-Suomen SOTE 2020 hankkeen tavoite on rakentaa koko
Keski-Suomeen asukas- ja asiakaslahtdinen toimintamalli ja tuotantorakenne.
Hankkeen on tarkoitus turvata maakunnan asukkaiden sosiaali- ja terveyspal-
velut. Rakenteen ja mallin luomiseen osallistuvat kaikki sairaanhoitopiirin j&-

senkunnat, myds Saarikan Perusturvaliikelaitos. (Jyvaskylan kaupunkii.a.)

Saarikan toiminnan pohjana on palveluohjaus. Sen perustehtava on asiakkai-
den palvelutarpeen arviointi ja viranhaltijana paatbksenteko palveluiden myon-
tamisesta seka asiakasmaksuista. Saarikan palveluohjaajien on huomioitava
tyossdan asiakkaiden tarpeiden lisdksi myos taloudellisuus ja tilaajan palve-
luille asettamat vaikuttavuustavoitteet. Palveluohjausyksikélla on suuri vastuu,
koska suurin menoerd Saarikassa on juuri asumispalveluiden ja kotihoidon
palveluiden tuottaminen ja juuri palveluohjaajat paattavat sen, myonnetaanko
asiakkaalle itse tuotettuja palveluita vai ostopalveluita. Palveluohjaajien on siis

seurattava tarkasti budjettia ja talousarvioita. (Hartikainen 2016.)

3.3 Palveluohjausta maarittavat lait ja asetukset

Palveluohjauksen lainsdadannollinen osaaminen ja sen paivitys ovat yksi tar-
keimpid osa-alueita palveluohjauksessa ja palveluohjaajien tydssa. Asiakkaan
osallisuutta korostaa taas sosiaalihuollon lainsaadanto. Laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista vuodelta 2000 takaa asiakkaalle itsemaa-
raamis- ja osallistumisoikeuden, oikeuden yksityisyyteen seké oikeuden laa-

dultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyv&éan kohteluun.

Lain mukaan asiakkaalle on sosiaalihuoltoa toteutettaessa laadittava yhteis-
tyossa asiakkaan kanssa palvelu-, hoito-, kuntoutus- tai muu vastaava suunni-
telma, joka kokoaa, rajaa ja tuo ilmi asiakkaan kuntoutuksen, hoidon ja hoivan
tarpeet sekéd hanen omat voimavaransa, ehkaisevan tyon tarpeet ja palvelu-

tarpeet. (L sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000.)
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Palveluohjauksen ty6téa ohjaavat mm. sosiaalihuoltolaki (L 1982/710) ja laki
idkkaan henkilon sosiaali- ja terveyspalveluiden turvaamisesta (L 2012/980)
seka sosiaalihuoltolaki (L 2014/1301).

Palveluohjaajalla on oltava sosiaalihuollon ammattihenkiléistd annetun lain
(817/2015) tai terveydenhuollon ammattihenkilosta annetun lain (559/1994) 2
§:ssa tarkoitettu kelpoisuus. Hanella on koulutuksen tuoma laaja-alainen asi-

antuntemus palvelutarpeiden selvittamisesta. (L 28.12.2012/980.)

4 Saarikka

4.1 Perusturvaliikelaitos Saarikka

Opinnaytetydmme toimeksiantaja on Perusturvaliikelaitos Saarikka. Opinnay-
tetyd tehd&an Saarikan palveluohjausyksikélle. Ennen Perusturvaliikelaitoksen
olemassaoloa terveyspalvelut nykyisille Saarikan alueen kunnille tuotti tervey-
denhuollon kuntayhtyma ja peruskunnat tuottivat sosiaalipalvelut. 1.1.2009 al-
kaen siirtyi sosiaali- ja terveyspalveluiden jarjestamisvastuu SOTE kuntayhty-
malle, johon kuuluvat Kannonkosken, Kivijarven Kyyjarven ja Karstulan kunnat

seka Saarijarven kaupunki. (Perusturvaliikelaitos Saarikka 2016 b.)

Sosiaali- ja terveyspalveluiden tilaajana toimii SOTE kuntayhtyman yhtymaval-
tuusto ja tuottajana Perusturvaliikelaitos Saarikka, joka vastaa yhteensé noin
20 000 asukkaan sosiaali- ja terveydenhuollon palveluista lukuun ottamatta
varhaiskasvatusta. Kuntayhtymassa toteutetaan tilaaja-tuottaja-mallia. Liikelai-
toksella on oma johtokunta, joka koostuu asiantuntijoista. (Perusturvaliikelai-
tos Saarikka 2016 b.)

Palveluiden jarjestaminen SOTE kuntayhtymassa perustuu palveluiden jarjes-
tdmissuunnitelmaan seka jasenkuntien kuntayhtymalle osoittamiin taloudelli-
siin resursseihin. Jarjestamissuunnitelmassa méaaritelladn aina neljaksi vuo-
deksi eteenpadin yleiset linjaukset ja tavoitteet sosiaali- ja terveyspalveluiden
jarjestamiselle seka toimenpiteet joilla saavutetaan nama tavoitteet. (Palvelui-

den jarjestdmissuunnitelma vuosille 2015- 2018.)
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SOTEN péaaasiallisena tehtavana on jarjestaa jasenkuntien sekéa mahdollisten
sopimuskuntien puolesta kaikki kuntien jarjestettavaksi sdadetyt ja kuntien
kuntayhtyman jarjestettavaksi antamat perusterveydenhuollon ja erikoissai-
raanhoidon seka sosiaalihuollon palvelut. SOTESSA on arvot ja toimintaperi-
aatteet, jotka pitavat sisallaan avoimuuden ja luotettavuuden, yhteistyon ja ar-
vostuksen, kannustavuuden ja osallistavuuden, kuin myos taloudellisuuden ja
tuottavuuden ja tuotavuuden seké innovatiivisuuden. (Palveluiden jarjestamis-
suunnitelma 2015-2018.)

4.2 Saarikan palveluohjausyksikkd

Saarikan organisaatio on jaettu kolmeen osa-alueeseen: hyvinvoinnin ja ter-
veyden edistaminen, arjen tuki seké terveyden-ja sairauden hoito. Arjen tuen
palvelualueella tuotetaan palveluita ikdantyneille, vammaisille sek& mielenter-
veyskuntoutujille. Palveluohjausyksikkd kuuluu arjen tuen osa-alueeseen. Pal-
veluohjauksen yksikko toimii koko Saarikan alueella vastaten palveluohjauk-
sesta. Arjen tuen palvelualueen palvelujohtaja on Heli Vertanen. Han on myds

palveluohjausyksikén esimies. (Perusturvaliikelaitos Saarikka 2016 b.)

Saarikassa palveluohjaus on organisoitu siten, etta kaksi ikdihmisten palve-
luohjaajaa vastaavat Saarijarvesta, yksi Karstulasta ja yksi Saarikan alueen
kolmesta pienemmasta kunnasta Kivijarvesta, Kannonkoskesta ja Kyyjar-
vesta. Mielenterveyskuntoutujien palveluohjaajan ja vammaisten palveluohjaa-
jan vastuualueena on koko Saarikka. Palveluohjaukseen on 11.7.2016 avattu
vuoden méaaraaikaisuus ikdihmisten palveluohjaajan virkaan. Hanen vastuu-
alueenaan on kuntoutus— ja akuuttiosastojen kotiutukset seka Saarijarven
omaishoito. Perhehoidon palveluohjaajan vastuualueena on koko Saarikka
seka myds Kannonkosken, Karstulan, Kivijarven ja Kyyjarven omaishoito.
Saarikassa palveluohjauksen tiimiin kuuluu myés vammaissosiaalityontekija.
(Hartikainen 2016.)

Palveluohjaajat huolehtivat asiakkaiden palvelutarpeen arvioinnista ja tekevéat
paatokset palveluiden piiriin ottamisesta seuraavien palveluiden osalta: Koti-

hoitopalvelut, kotihoidon tukipalvelut (esim. ateria-ja turvapalvelu) sosiaali-
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huoltolain mukaiset liikkumista tukevat palvelut, paivakeskustoiminta, asumis-
palvelut, pitkdaikaishoiva, omais- ja perhehoito (ikaihmiset ja vammaiset) seka

tyo- ja paivatoiminta. (Perusturvaliikelaitos Saarikka 2016 a.)

Palveluohjaajat tekevat paatokset edelld mainittujen palveluiden kayttamisesta
perittavistad asiakasmaksuista. Saarikan palveluohjaus ottaa palveluita myon-
tdessaan huomioon asiakkaiden tarpeiden lisaksi myods palveluiden tuottami-
sen taloudellisuuden ja tilaajan palveluille asettamat vaikuttavuustavoitteet.
Palveluohjausyksikoélla on suuri vastuu, koska suurin menoera Saarikassa on
juuri asumispalveluiden ja kotihoidon palveluiden tuottaminen. Palveluohjaajat
paattavat sen, myonnetddnko asiakkaalle itse tuotettuja palveluita vai ostopal-
veluita. Palveluohjaajien on seurattava tarkasti budjettia ja talousarvioita.
(Sote-kuntayhtymé& 2016.)

5 Kehittamishankkeen tarkoitus, tavoite ja kehit-

tamistehtava

Opinnaytetydmme tarkoituksena on koota tutkimuksellista tietoa perehdytyk-
sesta seké palveluohjauksesta. Tarkoituksena on myds yhdistaa palveluohjaa-
jien keskuudessa tehdyn teemahaastattelun perusteella saadut tulokset seka
kirjallisuuskatsauksessa esiin nousseet asiat. Opinnaytetydssdmme nakokul-
mana oli nykyhetki ja tulevaisuus sivuten myos historiaa. Tavoitteena oli luoda
hyva perehdytys Saarikan palveluohjaukseen. Kirjallisuuskatsauksen seka
haastattelun avulla saimme koottua sisallysluettelon Saarikan palveluohjaus-

yksikon perehdytys oppaaseen. (liite 5.)

Valitsimme opinnaytetydmme tutkimusmenetelmaksi laadullisen tutkimuksen,
jonka toteutimme palveluohjaajien teemahaastattelun avulla. Laadullisen tutki-
muksen avulla pyritadn ymmartamaan kohteen laatua, ominaisuuksia ja mer-
kityksia kokonaisvaltaisesti. Laadullisen tutkimuksen avulla voidaan selvittda
ihmisen kokemusta tietysta aihepiirista seka kayttaytymista ja mielipiteita. Ta-

voitteenamme oli selvittda haastateltavien mielipiteiden ja kokemusten avulla
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perehdytysmallin toimivuutta kaytannéssa. Tallainen tutkimus sopii hyvin tyo-
tapojen kehittdAmiseen, toimintavaihtoehtojen etsimiseen seka sosiaalisten on-
gelmien tutkimukseen. (Eskola & Suoranta 2008. 13-24).

Tutkimuskysymykset tydssamme olivat: Millaista perehdytyksen tulee olla,
jotta uuden palveluohjaaja on helpompaa aloittaa tydskentely Saarikan
palveluohjaajana? Mitka ovat palveluohjaajien ndkemykset uuden tyon-
tekijdn sopeuttamisen ja perehdyttamisen merkityksesta? Toimeksianta-

jan toive oli my6s saada hiljainen tieto nakyvaksi.

Kirjallisuuskatsauksessa haimme tutkimuksellista tietoa perehdytyksesta / uu-
den tulokkaan ndkokulmasta. Lisdksi Haimme tietoa hiljaisesta tiedosta tyoyh-
teisdssd. Hakusanoina kaytettiin palveluohjaaja, palveluohjaus, palveluoh-

jaaja, perehdytys, perehdyttaminen, hiljainen tieto.

6 Kehittamistehtavan menetelmat ja toteutus

6.1 Kirjallisuuskatsaus

Kehittdmistydn tutkimusosa koostuu kirjallisuuskatsauksesta ja palveluohjaa-
jien teemahaastatteluista. Menetelmé&na kaytettiin kuvailevaa kirjallisuuskat-
sausta, jonka avulla syvennettiin tietoa aiemmin tehdyista tutkimuksista. Kirjal-
lisuuskatsaus on menetelmd, jonka avulla voidaan syventaa tietoja asioista,
joista on valmiiksi olemassa olevaa tutkittua tietoa ja tuloksia. (Tuomi & Sara-
jarvi 2002, 105-115.) Tietoa keréttiin koko opinnaytetydprosessin ajan, jolloin

teoriaosa ja haastattelun teemat tadydentyivat prosessin edetessa.

Kirjallisuuskatsauksen haut tehtiin Medic- ja Melinda tietokannoista. Tayden-
simme tiedonhakua manuaalisesti kirjaston ajankohtaisista tieteellisista julkai-
suista seka lehdista (hoitotiede, kuntoutus). Nelli tiedonhakuportaalin avulla
tutustuimme aihealueittain rajattuihin uusin aineistoihin, joita oli mm. Sosiaali-
portin seka Terveysportin sivuilla. Hakusanoina kaytimme sanoja perehdytys,
perehdyttdminen, palveluohjaus, palveluohjaaja, hiljainen tieto. Kirjallisuuskat-
sauksessa kaydaan lapi tarkasti aihepiirin aikaisemmat tutkimukset, arvioiden,
vertaillen, luokitellen sekéa kommentoiden ja suhteuttamalla tietoa omaan tyo-
hon. (liite 3.)
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Tiedonhaussa kaytimme sisaanotto- ja poissulkukriteereita. Materiaalia seu-
loessamme keskityimme tiivistelmaosioihin seké otsikoihin, joiden perusteella

valitsimme sopivat osumat tybhomme liittyen.

Sisaanottokriteeriné oli 1,) julkaisuvuosi 2000-2016. 2,) tutkimuskysymyksiin
vastaaminen 3,) saatavuus e-aineistona tai tekstind. 3,) suomenkielinen 4,)

tutkimuksesta tiivistelma tai johdanto aiheeseen.
Poissulkukriteerina oli 1.) AMK opinnaytetyot, englanninkieliset julkaisut.

Tutkimuksien karsiminen oli aikaa vieva prosessi. Perehdytysohjeita uusille
tyontekijoille tiettyyn ammattiin ja tiettyyn organisaatioon I6ytyi paljon. Hiljai-
sesta tiedosta oli myos paljon opinnaytet6itd. Valitsimme materiaalin, joka tu-

kisi opinnaytetyétamme parhaalla mahdollisella tavalla.

Tiedonhaun tulokset on koottu taulukkoon (liite 4). Perehdytykseen liittyen ha-
kutuloksia saimme 305. Valitsimme naista otsikon ja tiivistelman perusteella
150 julkaisua lahempdaén tarkasteluun. Naista sisallon perusteella valittiin 60
kokonaan luettavaksi ja niisté valittiin 4 julkaisua opinnaytetyohon. Hiljaiseen
tietoon tuli 276 julkaisua, joista valitsimme otsikon ja sisallysluettelon perus-
teella 30 lahempaan tarkasteluun. Naista valitsimme 2 opinnaytetybhomme.
Palveluohjauksesta julkaisuja I16ytyi 32. Naista valitsimme yhden opinnaytety6-

homme.

6.2 Palveluohjaajien teemahaastattelu

Kerasimme aineiston palveluohjaajilta teemahaastattelun avulla. Teemoina
olivat tutkimuskysymykset, joihin etsimme vastauksia. Haastattelutilannetta
suunniteltaessa on hyvé ottaa huomioon huolellinen suunnittelu seka valmen-
tautuminen ja valmistautuminen. Hirsijarvi kuvaa haastattelua eraanlaiseksi
kielipeliksi haastateltavan ja haastattelijan valilla. Teemahaastattelun avulla
voidaan tutkia yksilon tuntemuksia, ajatuksia, kokemuksia ja sanatonta koke-
mus tietoa. Teemahaastattelun tarkoitus on saada tutkittavan aani kuuluvaksi.
(Hirsijarvi & Hurme 2000, 47-48, 48 — 53.) Puoli strukturoidun haastattelun
etuna myods meidan haastattelu tilanteessa oli rajatut kysymykset ja rajattu

aihe (teemahaastattelu). (litel.)
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Haastattelutilanteet sovimme etukateen mahdollisimman rauhalliseen ajan-
kohtaan ottaen huomioon viikonpaivat seké kellonajat. Varasimme haastatte-
luun 1,5h siihen sisaltyi kahvittelutuokio, ja lisaksi vapaamuotoista keskustelua
lopuksi. Palveluohjaajien tyo on hyvin kiireisté ja aikataulutettua, haastattelun
onnistumisen kannalta mietimme tarkkaan lahtokohdat. (Hirsijarvi &Hurme
2000, 74-75, 90)

Teemahaastattelun edellytyksené on tutkijan hyva perehtyneisyys kyseiseen
aiheeseen. Tutkimusaihe ja tutkimuskysymykset tulee muuttaa tutkittavaan

muotoon. (Saaranen Kauppinen & Puushiekka 2006, luku 6.3.2).

Teemahaastattelu toteutettiin palveluohjaajien keskuudessa kesa-elokuussa

2016. Valitsimme haastattelumuodoksi yksilohaastattelun, koska ryhmalle olisi
vaikeaa l0ytaa yhteisté aikaa. Tutkimuskysymyksiin etsittiin vastauksia seké

kirjallisuuskatsauksen ettéd haastattelujen avulla. Teemahaastatteluilla selvitet-
tiin palveluohjaajien kasityksia siita, miten Saarikan alueella uuden tyéntekijan
olisi helpompi aloittaa tyoskentely Saarikan palveluohjauksessa? Mista hanen
olisi helpompi etsia tietoa palveluohjauksen toimintatavoista? Toimeksiantajan

toive oli myos saada hiljainen tieto nakyvaksi.

Hirsijarven ja Hurmeen mukaan ihanteellinen haastattelu lahentelee tavan-
omaista keskustelua, jolla on jokin ennalta méaaréatty tarkoitus, eika asia ron-
syile tietyn aihepiirin ulkopuolelle. Haastattelu tilanteessa ollaan kasvokkain.
Haastateltavan ja haastattelijan valilla on seké kielellista etta ei-kielellistéa kom-
munikaatiota. Haastattelija ohjaa haastattelua tiettyyn suuntaan. Han ei "heit-
taydy” keskusteluun. Tutkimushaastattelun tarkoituksena on systemaattinen
tiedonhankinta, ei niink&an tarkoitus loytaa ratkaisua johonkin tiettyyn ongel-
maan. (Hirsjarvi & Hurme 1995, 24-25; 2000, 103.)

6.3 Sisallon analyysi

Sisalléonanalyysi tehtiin teorialdhtoisesti. Lahtékohdaksi otimme tutkimuskysy-
mykset, joista ilmeni toimeksiantajan toive. Kasitteiden avulla sisallonanalyy-
sissa tavoitteena on muodostaa tutkittavasta ilmidsta tiivistetty kuvaus, tarkoi-
tuksena on kytkea kontekstit laajempaan kokonaisuuteen seka aihetta koske-
viin tutkimustuloksiin. (Tuomi & Sarajarvi, 2005, 105.) Opinnaytety6 koostui
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kahdesta eri osasta, kuvailevasta kirjallisuuskatsauksesta seka palveluohjaa-
jien teemahaastattelusta. Aineiston analyysissa oli tarkoituksena yhdistaa
aiempien tutkimusten tieto palveluohjaajien kasitykseen hyvasta perehdytyk-
sesta ja hiljaisen tiedon merkityksesta ja synteesin tuloksena tuottaa tietoa

palveluohjauksen perehdytyskaytantoihin.

Laadullisen aineiston sisallonanalyysi voidaan toteuttaa aineistoléhtdisesti,
teoriaohjaavasti tai teorialahtdisesti (Sarajarvi & Tuomi 2004, 110). Aineisto-
l&aht6inen analyysi eroaa teoreettisten kasitteiden luomisen osalta. Teorial&h-
tbisessa analyysissa kasitteet ovat valmiina, jo tiedettyna. (Sarajarvi & Tuomi
2004, 116.) Opinnaytetyosta saadut aineistot teemahaastattelusta ja kirjalli-

suuskatsauksesta analysoitiin teoriaa ohjaavalla siséllonanalyysilla.

Teoriaohjaava siséllonanalyysi etenee samalla tavalla kuin aineisto l&htdinen
siséllénanalyysikin ja ensimmaisena aineisto pelkistaen. Kirjoitetusta ja litte-
roidusta aineistoista otetaan pois kaikki epaolennainen. Sisallonanalyysissa
on mahdollista maarittaa analyysiyksikko, joka voi olla sana tai lause tai asia-
kokonaisuus. Pelkistdmisen jalkeen aineisto ryhmitella&n. Taman vaiheen tar-
koituksena on kayda lapi alkuperaisiimaukset, jolloin aineistoista etsitdén sa-
mankaltaisuuksia tai vaihtoehtona eroavaisuuksia kuvaavia kéasitteitd. Saman-
kaltaisia asioita kuvaavat kasitteet ryhmitellaan ja yhdistellaan luokiksi ja sa-
malla nimetdan sisaltéa kuvaavalla nimella. Tamén vaiheen on tarkoitus valaa
perusta kohteena olevan tutkimuksen perusrakenteelle seka saada alustavasti
kuvaukset tutkittavasta ilmiosta. Viimeisena vaiheena sisallonanalyysissa on
kasitteellistaminen. Kasitteellistamisen tarkoitus on edeta alkuperaisinformaa-
tion ilmauksista teoreettisiin kasitteisiin ja johtopaatoksiin. Abstrahointia jatke-
taan aineiston kannalta niin pitkéalle kuin se on relevanttia ja mahdollista.
(Tuomi & Sarajarvi 2009, 108-111.)

Teemahaastattelussa haastateltavia palveluohjaajia oli 8. Haastattelut eivat
onnistuneet aikataulujen paallekkaisyyksien vuoksi kaikki ensimmaisella ker-
ralla. Yritimme uudestaan ja saimme lopulta toteutettua 6 palveluohjaajan
haastattelua. Kirjallista suostumusta ei toimeksiantajan taholta vaadittu, asi-
asta keskusteltiin palveluohjausyksikdon esimiehen kanssa. Tutkimuksessa
huomioitiin ammattietiikka ja sen tuomat reunaehdot. Haastattelu tehtiin avoi-
mesti, rehellisesti sek& luotettavasti. Haastattelua ei nauhoitettu, haastattelui-

hin oli varattu aikaa n.1,5h, jokaisen palveluohjaajan kanssa. Litterointiin meni
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kahdella henkildlla aikaa noin kaksi tyopaivaa. Haastatteluiden analysointi

eteni teoriaohjaavan siséllonanalyysin keinoin.

Perehdyimme tutkimusongelmaan tutkimuskysymyksien avulla. Tutkimuskysy-
mysten tarkoitus on toimia tutkimuksessa suuntaa antavana. (Saaranen,
Kauppinen & Puushiekka 2006, luku 7.1.1.) Taman opinnaytetydn analyysia
ohjasivat palveluohjaajille teemahaastattelussa esitetyt kysymykset, joiden pe-
rusteella luotiin alustavan ryhmittelyn jalkeen teemat analyysia varten. (liite 3).
Lopullisiksi teemoiksi muodostui perehdytys, perehdyttaminen, palveluohjaaja,
palveluohjaus seka hiljainen tieto. Kirjallisuuskatsauksen toteutus tapahtui Me-

dic- ja Melinda tietokantoja kayttaen.

7 Tulokset

7.1 Perehdytys

Valitut tutkimukset perehdytyksesta on pyritty valitsemaan tutkimuskysymyk-
sien perusteella sekd oman nakdokulmamme kautta. Nakokulmana oli tulok-
kaan perehdytys seka mahdollisimman uusi tutkimuksellinen tieto perehdytyk-

sen tarpeesta 2000-luvulla.

Miksi tyohon perehdytysta tulee jarjestaa ja onko silla merkitysta sitouttami-
sessa? Saarisen (2014. 76,77,121) tutkimus antaa suoraan vastauksen opin-
naytetydmme kysymykseen. Tutkimuksen empiirinen aineisto kerattiin teema-
haastattelujen avulla (myyntineuvottelijat ja esimiehet kohdehenkil6ind). Tu-
loksissa nousi esille esimiehen riittava aika uudelle tyontekijalle. Liséksi tutki-
mustulosten perusteella tydyhteison sosiaalistuminen seka myoénteinen tunne-
tila auttavat tydsuhteen alussa ja vaikuttavat sitoutumiseen. Kyseisessa koh-
deorganisaatiossa perehdyttamiseen on panostettu paljon, on suunniteltu ai-
kataulutus, vastuunjako, seka perehdyttamiseen on koulutettu henkilokunta.

Perehdyttdminen, sitoutuminen ja johtaminen ovat yhteyksissa toisiinsa.

Tossavaisen (2006. 32, 144, 145) pro gradu tutkielmassa kuvattiin ty6hon pe-
rehdytysta ja sen toteutumista tulokkaan nakékulmasta. Tutkimus oli seka

maarallinen ettd laadullinen, sen toteutus tapahtui kyselylomakkeen avulla,
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sekd muutamalla teemahaastattelulla jotka syvensivat tutkimusta. Tutkimustu-
losten perusteella perehdyttdminen on hyvin monimuotoinen ja jopa ristiriitai-
nen ilmid. Seuraavassa kuuden kohdan ulottuvuuskartta perehdyttamisesta

(Tossavaisen 2006) mukaan.

"Kun perehdyttamista tarkastellaan funktionaalisesta nakokulmasta

yhteen vetaen, voidaan ilmidsta havaita kuusi ulottuvuutta: 1)
perehdyttdminen on mielikuvien luomista, 2) perehdyttdminen on
organisaatiolahtoisia perehdyttamistoimia: tiedon jakamista ja
tutustuttamista, 3) perehdyttdminen on tulokkaan perehtymista ja
perehtymisen mahdollistamista, 4) perehdyttaminen on seka tulokkaan etta
perehdyttdjien tukemista ja heista huolehtimista, 5) perehdyttaminen on
tulokkaan seké vastaanottavan tydyhteison oppimista ja kehittymista seka 6)
perehdyttdminen on tulokkaan ja vastaanottavan tydyhteison yhteistyon

rakentumista ja yhteisollisyyden vahvistamista.” (Tossavainen 2006,100.)

Tutkimustulosten perusteella (Tossavainen 2006) uuden tulokkaan perehdyt-
tdmisen haasteina olivat kiire, sosiaalinen tuki sek& organisaation visioiden ja
arvojen sisaistaminen. Avainasemassa perehdyttdmisessa ovat toiset tyonte-

kijat, jotka toimivat tiedonléhteina uudelle tulokkaalle.

(Ketolan 2010) vaitostutkimus antaa samansuuntaisia tuloksia perehdyttami-
sen tarkeydesta ja monimuotoisuudesta. Asiantuntijoiden hyvin onnistuneessa
perehdyttamisprosessissa korostuivat ammatilliseen kasvuun liittyen osaami-
sen seka henkilokohtaisen identiteetin ja oman sisaisen yrittajyyden nakokul-
mat. Oma vastuu seka aktiivisuus omasta perehdyttdmisesta. Haastattelujen
perusteella perehdytyksesséa on eroavaisuuksia, mutta runko on yhtenevai-

nen.

Tutkimuksessa tehtyjen haastatteluiden perusteella kumuloitui lista aikaisem-
min tehtyjen perehdytysprosessien ongelmista. Kiire, vaarat olettamukset tuli-
jan taidoista ja liséksi tydympariston esittely oli laiminlyoty aikaisemmin. (Ke-

tola 2010.)

Peltokosken tutkimuksessa saamme vahvistuksen perehdytyksen tarkeydesta
seka taméanhetkisesta tilasta. Mielikuvamme palveluohjauksen tarpeellisuu-

desta uuden tulokkaan perehdytyksestéa vahvistuvat. Elamme 2000-luvulla ja
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voimme huomata Suomessa tehtyjen tutkimusten perusteella edelleen tydpai-
koilla tapahtuvien perehdytyksien kokonaisvaltaisten puutteen. Vaitostutki-
muksessa hoitotieteen alalle tuloksena oli kokonaisvaltainen ja vetovoimainen
perehdytysprosessi uuden mallin avulla. Tutkimuksen aikana kehitettiin mittari
OPE, jonka avulla terveydenhuollon organisaatiot voivat, johtaa, toteuttaa, ke-
hittda ja arvioida kokonaisvaltaista perehdytysprosessia. Tutkimuksen ensim-
maisessa osassa kehitettiin mittari ja kerattiin empiirinen tieto mittarin avulla.
Toisessa vaiheessa perehdytyksesta saatua tietoa ja tulevaisuuden haasteita

kuvattiin integroidun kirjallisuuskatsauksen avulla. Peltokoski, 2016, 20.)

7.2 Hiljainen tieto

Hiljaisesta tiedosta tehdyista tutkimuksista kay selvasti ilmi kuinka vaikeasti
tutkittava ilmio hiljainen tieto on. Opinnaytetyéssamme tutkimuskysymyksilla
etsittiin tietoa, kuinka saada hiljainen tieto nakyvaksi ja kuinka tiedon voisi
hyddyntaa koko henkilbkunnalle? Useissa tutkimuksissa joita kéavimme I&pi, il-
meni sama ongelma. Kuinka voi tutkia asiaa, jota tutkittavat eivat itsekkaan
tunnista. Hiljaiselle tiedolle on monenlaisia merkityksia, yleisesti se on intuitii-
vista, ei sannallista tietdmysta. Tydelaméan muuttuessa yha hektisemmaksi
seka tyosuhteiden muutosten myoéta vaihtuvuus tydyhteisdssé voi olla suu-
rempaa kuin ennen. Pitkdan todissa olleet omaavat paljon hiljaista tietoa. El&-
koitymisen tai tydpaikan vaihdosten my6ta hiljaisen tiedon siirto tulee ottaa

huomioon organisaatioissa jo ennaltaehkaisevassa mielessa.

Suomessa on tehty joitakin empiirisia tutkimuksia hiljaisesta tiedosta. Virtain-
lahden (2006) tutkimus on tehdastydn hiljaisesta tiedosta. Tuomolan ja Airilan
(2007) tutkimus keskittyy yksil6- ja tydyhteisonakokulman kautta hiljaiseen tie-
toon. Nurminen (2000) on tutkimuksessaan tutkinut hoitoalan hiljaista tietoa.

Nurminen kuvailee laajasti tarinoiden kautta intuitioita osana hiljaista tieta-
mista hoitajien tydssa. Hoitajien omia kuvauksia aavistuksista ja ennakoivista
tunteista hoitotydssa avataan vaitdskirjassa. Tutkimustuloksissa on selvasti
havaittavissa hiljaisen tiedon merkittava asema, joka kertyy vahitellen tyduran

aikana. Tutkimuksen tuloksia voidaan jatkossa hyddyntaa hoitotydssa.

Virtainlahti (2006) tutki lisensiaatintydssdan paperikonetehtaalla hiljaista tieta-

mystéa. Millaista erilaista hiljaista tietoa tapausyritys sisaltaa? Kuinka hiljainen
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tietamys iimenee kaytannodn toiminnassa? Tutkimuksen perusteella osa tie-
dosta on staattista eli pysyvaa. Toisena on hiljainen tietdmys, joka muovautuu
jatkuvasti ja on muutostilassa. Tutkimusmenetelmana oli etnografinen tutki-

musmenetelma, jossa tutkija on tydyhteison sisalla ja havainnoin.

Tuomolan ja Airilan (2007, 116-126) selvitys hiljaisesta tiedosta tapahtui hank-
keessa "Hiljainen tieto yksilo ja tydyhteisondkdkulmasta”. Tutkimusmenetel-
mana oli puolistrukturoitu teemahaastattelu. Tutkimuksissa havaittiin yksilota-
son hiljaista tietoa, jossa on kuusi osa-aluetta. Yhteis6tason hiljaisessa tie-
dossa tunnistettiin myos kuusi osa-aluetta. Naiden perusteella hiljainen tieto
kuvattiin kokonaisvaltaisena, monipuolisena sekd ammatillista osaamista suu-

rempana tietona.

Tuomolan ja Airilan sek& Virtainlahden tutkimustuloksia vertaillessa hiljaisen
tiedon osa-alueet ovat hyvin samanlaisia. Molemmat tutkimukset osoittivat hil-
jaisen tiedon liittyvan kokonaisuuksien ja kokonaistilanteen ymmartamiseen.
Tutkimuksissa toinen oli tehdastydsta ja toinen pelastusalan liséksi hoito- ja
opetusalalta. Inmissuhdetaidot ja sosiaaliset taidot nousivat esille hiljaisen tie-

don osa-alueissa.

Hiljaisen tiedon esiin nostamisessa ovat haasteena tutkimusmenetelmat seka
hiljaisen tiedon todella monipuolinen ilmeneminen. Tydelaméan tutkimuksessa
perinteiset haastattelu- ja kyselylomakkeet eivat nayta tuovan esille hiljaista
tietoa toivotusti. Tehdyt empiiriset tutkimukset osoittavat, etté hiljaista tietoa
voidaan tutkia ja tehd& nakyvéksi. Hiljaisen tiedon maaritelmana yksi tunne-
tuin ja viitatuin on Nonakan ja Takeuchin tiedon luomisen prosessimallissa
SECI-malli. Mallissa on kuvattu tiedon muuntamista hiljaisesta tietamyksesta
nakyvaksi tiedoksi ja sen kautta jalleen hiljaiseksi tietamyksesi. Mallissa tar-
koituksena on hiljaisen tiedon siirto tyontekijalta toiselle tietyilla menetelmilla.
Hiljaisen tiedon artikuloitavuudesta on erilaisia ndkemyksia. Empiiristen tutki-
muksien etuna on konkreettisesti tutkijan lasnaolo tutkittavassa ymparistossa
(Nonaka, & Takeuchi 1995.)

7.3 Palveluohjaajien haastattelu

Teemahaastattelun analysointia tehdessdmme yhdeksi tarkeimmaéaksi seikaksi

haastatteluissa, tuli esille palveluohjaajien samankaltainen ajattelutapa
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omasta tydstaan. Se kuinka tyoé saadaan jarkevasti uudelle tyontekijalle kerrot-

tua, oli monen mielesta haastavaa. Analysointi on kuvattu liitteessa. (liite 2.)

Keskeisemmaksi tuloksesi nousi tarve perehdytykselle palveluohjaajan
tyossa. Palveluohjaajat olivat vahvasti sitd mieltd, ettéd suunnitelmallista pereh-
dytysta tarvitaan ja perehdytyksesséa on hyva olla perehdytyskansio. Jokainen

oli myds sitéa mielta, ettd osaamista ja opettelemista on paljon.

Hiljaisen tiedon esiin nostaminen tuli myos esille vastauksissa. Tydnkuva on
niin monipuolinen ja laaja, ettéa niin sanottua hiljaista tietoa tulee olemaan. K&-
tevimmin hiljainen tieto kulkeutuu tyontekijalta toiselle tydén ohessa ja erilai-
sissa tilanteissa nousee esille asioita, joita ei ole kirjattu ylds. Saimme teema-

haastattelun avulla myds tietoa perehdytyskansion sisallosta.

Tutkimus voi olla luotettava ja hyvaksyttava vain, jos tutkimus on suoritettu hy-
vien kaytantodjen edellyttamalla tavalla, tutkijalla on tassa vaiheessa velvolli-
suus toimia hyvien kaytantéjen mukaisesti (Tutkimuseettinen neuvottelukunta
2012-2014).

Tutkittaville annettiin tassa tutkimuksessa etukateen tieto mita tutkitaan ja
kuinka tutkimus vie aikaa ja mita tutkimukseen osallistuminen konkreettisesti

tarkoittaa (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012-2014).

Tutkimuskysymyksena oli ” Millaista perehdytyksen tulee olla, jotta uuden pal-
veluohjaajan on helpompaa aloittaa tydskentely Saarikan palveluohjaajana?”
Kaikki haastateltavat olivat yhta mielté siita, ettd perehdytyksessa tulee kayda
lavitse keskeiset tiedot organisaation toiminnasta (rakenteesta, arvoista ja ta-
voitteista, henkilokunnasta ym). Perehdyttajan tulee selventaa perehdytetta-
vdlle, keita palveluohjausyksikkdon kuuluu, seka avata Saarikan organisaatio-
malli ja miten palveluohjaus sijoittuu malliin. Ik&ihmisten palveluohjaajien mie-
lesta perehdytyksessa tulisi olla kaytannon tyotéa koskeva ohjeistus myds kir-
jallisena, otsikkotasolla, jolloin se olisi perehdytettavan palveluohjaajan opas-
tuksen runkona. My6s ty6ta ohjaavien periaatteiden esille tuominen perehdy-

tyksessa kirjallisena nahtiin tarkeana.

Tata tyota ohjaavat periaatteet, tama kun on ihan omanlaisensa malli (riippu-
mattomuus yksikoisté, "kahdella pallilla” istuminen kun kartoitetaan ja myén-

netaan, kotiin hoitamisen ensisijaisuus ym. ym.)
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Perehdytyskansio ei saisi haastateltavien mielesta kuitenkaan olla liian laaja,
vain ainoastaan tarkeimmat asiat otetaan mukaan. Heidan mielestdan kunta-
kohtainen tdydennys palveluohjaajan toimesta oman alueen perehdytyskansi-

oon toisi ajankohtaista tietoa parhaalla mahdollisella tavalla.

Tamén tyon sisélté on yhté ’viidakkoa”, jos edes tdrkeimmét asiat ovat sa-
moissa kansioissa, helpottaa kovasti aloittamista, koska tama on niin itse-
naista ja yksin tehtavaa tyota, ettéa alkuun on vaikea hahmottaa mita kysya,

mista kysya, mita tarvitsisi tietaa.

Kaytannon tyota koskeva ohjeistus ja periaatteet on kaytava perehdytettavan
kanssa kohta kohdalta lavitse. Perehdytettdesséa on haastattelun tuloksen mu-
kaan hyva kayda lavitse myds se, mita mittareita tai lomakkeita on kaytdssa ja

tieto siitd, mista ne loytyvat seka muut kaytdssa olevat esitteet ja ohjeet.

8 Johtopaatokset, pohdinta ja arviointi

8.1 Tutkimuksen tulosten tarkastelua

Lahtékohtana tydssdmme oli palveluohjaus. Toimeksiantajana Saarikan pal-
veluohjausyksikk6. Tydomme tarkoituksena oli tyon hyddyntaminen myos ylei-
sesti palveluohjaukseen seka eri tydyksikdihin, joissa on perehdyttamisen tai
hiljaisen tiedon tarve tai puute. Opinnaytetydmme tutkimusongelmiin saimme
vastaukset suoraan teemahaastattelun pohjalta. Tulokset osittivat perehdytyk-
sen tarpeen uudelle tyontekijalle seka hiljaisen tiedon esiin nostamisen tar-
peen palveluohjausyksikdssa. Kysymyksien asettelussa olisimme voineet
miettia vield tarkemmin tutkimuskysymyksien ja haastattelussa kaytettavien

kysymysten johdonmukaisuutta.

Tuloksia tarkasteltaessa tulee huomioida palveluohjauksen nykytila. Palve-
luohjauksen tarve tulee korostumaan sosiaali- ja terveyspalveluissa entises-
taan. Keski-Suomen SOTE 2020 -hankkeessa palveluohjauksen hankkeen
yhtené tavoitteena on mallintaa palveluohjauksen prosessi, pohjaksi ja esi-

merkiksi on otettu Saarikan palveluohjaus.
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Teemahaastattelussa lahtokohtana oli saada vastaukset tutkimuskysymyksiin
seka vastaukset perehdytyskansion tarpeeseen ja sisaltoon. Ennen teema-
haastatteluja olimme perehtyneet palveluohjauksen nykytilaan ja perehdytyk-
sen tilaan talla hetkelld, tuo tieto toi meille vahvistusta omiin olettamuksiin nii-
den kummankin tarpeellisuudesta. Palveluohjaajat olivat yhta mielta siita, mita
hyva perehdytys siséltaa. Palveluohjaajien teemahaastattelun tuloksena
saimme tietoa palveluohjaajien omista toiveista, mita perehdytyskansion tulisi
paapiirteissaan sisaltaa.

Kirjallisuuskatsauksen seka haastattelun tulosten yhdistaminen onnistui hyvin,
koska tulokset olivat samansuuntaiset. Kirjallisuuskatsauksen avulla I6ysimme
tutkimuksellista tietoa juuri oikeasta ndkdkulmasta viitaten tydmme tutkimus-
kysymyksiin. sanoilla perehdytys, perehdyttaminen, palveluohjaaja, palve-
luohjaus, hiljainen tieto. Lakien sisaltéa tutkittaessa huomasimme, kuinka
suuri painoarvo on perehdyttamisella. Lainsdadannon noudattamisesta tyopai-

kalla on vastuussa jokainen tyontekija itse seka johtajat.

Palveluohjauksen tarve tulee korostumaan sosiaali- ja terveyspalveluissa enti-
sestaan Keski-Suomen SOTE 2020 —hankkeessa jossa palveluohjauksen
hankkeen yhtena tavoitteena on mallintaa palveluohjauksen prosessi, pohjaksi

ja esimerkiksi on otettu Saarikan palveluohjaus.

Haastatteluvastauksissa palveluohjaajille korostui tarve perehdytykselle. Jo-
kaisen palveluohjaajan mielesta perehdytyskansio on se valine, jonka avulla
uutta tyontekijaa pystytaan perehdyttdmaan jarjestelmallisesti. Lisaksi hiljaisen
tiedon esiin saattaminen oli asia, joka pitéisi nostaa esille ja siihen tarvitaan

erilaisia keinoja.

Kirjallisuuskatsauksessa korostui perehdytyksen merkitys uuden tulokkaan
nakokulmasta. Vaikka perehdytys on kulunut aihe ja materiaalia on paljon,
osoittivat tutkimukset perehdytyksen tyopaikoilla puutteelliseksi. Kuluneeksi ai-
heeksi voimme kuvata sanan perehdytys, koska esimerkiksi opinnaytetdita on

perehdytyksesté todella paljon.

Hiljaisesta tiedosta puhuttaessa tyoyhteisdissa herééa usein kysymys, miten
sen voi todentaa onko meilld hiljaista tietoa? Hiljaisen tiedon ongelmana oli

tutkimuksien perusteella sen esiin saaminen tyoyhteisdissa seka siihen tarvit-
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tavat keinot ja resurssit. Yhteisena tekijana tulokset osoittivat tutkimukses-
samme, jonka toteutimme palveluohjauksessa seka tutkitussa materiaalissa
kuvailevassa kirjallisuuskatsauksessa ajan kayton hallinta seka perehdytyksen
organisoinnin puutteen esimiestasolta lahtien. Tyontekijat olisivat valmiita pe-

rehdyttdmaan, jos he saisivat siihen resurssit.

8.2 Opinnaytetyon eettisyys ja luotettavuus

Opinnaytetydssamme nousee esille tutkijan positio, silla toinen meista tyos-
kentelee palveluohjauksessa sijaisena. Olemme selvittaneet, mita tarkoittaa
positio ja kuinka se voi esiintya tydssdmme. Toimeksiantajan kanssa sovittiin,
ettd palveluohjaajien haastatteluun ei osallistu sijaisena toimiva tyontekija,

vaan palveluohjaajat ovat kaikki vakinaisessa virassa toimivia.

Haastattelutilanteet olemme tehneet samalla kaavalla molemmat tutkijat, seka
haastattelussa kaytetyt kysymykset ovat molemmilla tutkijoilla samat. Aineis-
ton tulkinnassa keskitymme tutkimuskysymyksiin, toisaalta perehdytyskansion
siséltoon palveluohjaajien vastauksien perusteella. Pohdimme suhdetta, joka
toisella tutkijalla on aiheeseen. Paadyimme tulokseen, etta vakituiset palve-
luohjaajat ovat tutkimuksen lahtokohtana. He ovat alusta saakka toimineet

Saarikan palveluohjauksessa ja ovat ndin ollen oman tydénsa asiantuntijoita.

Tutkimuseettisen neuvottelukunnan mukaan tutkimus voi olla hyvaksyttava ja
luotettava ainoastaan silloin, kun tutkimus on suoritettu hyvien kaytantdjen
edellyttdamalla tavalla. Tutkijalla on velvollisuus tdssé vaiheessa toimia hyvien
kaytantdjen mukaisesti. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012-2014.) Opin-
naytetyon tutkimustulokset on raportoitu tutkimuseettisia ohjeita noudattaen.
Aiheen valinta oli ensimmainen eettinen valinta tutkimusta aloittaessa. Liit-
teena opinnaytetytsséa on haastattelulomake, lisaksi haastattelun tulokset ovat
luettavissa opinnaytetydssa. Palveluohjaajat voivat itse lukea haastattelun tu-

lokset opinnaytetydsta, joka on tehty palveluohjausyksikkdon.

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella sisaisen ja ulkoisen validiteetin
avulla. Ulkoisella validiteetilla tarkoitetaan tulosten luotettavuutta eli sita
kuinka yleistettavia tutkimuksesta saadut tulokset ovat. (Metsdmuuronen
2011, 65.) Opinnaytetydssamme tutkimuksen luotettavuutta lisdé tutkijoiden

parityoskentely, lisaksi yli 15vuoden tydkokemus sosiaali- ja terveysalalta.
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Tassa tutkimuksessa haastatteluotos oli otos Saarikan palveluohjausyksikon
palveluohjaajilta. Tulokset antavat tietoa Saarikan palveluohjausyksikon tyo-

ryhmasta.

Opinnaytety0 koostui kahdesta osasta kirjallisuuskatsauksesta, seké palve-
luohjaajien haastatteluista. Ulkoinen validiteetti kertoo, onko tutkimus yleistet-
tavissa, kirjallisuuskatsauksessa saatua tietoa voidaan hyodyntaa perehdytyk-
sen, seka hiljaisen tiedon osalta my6s muissa tydyksikbissa. Taman opinnay-
tetyon tietoa voidaan hyodyntaa tyoyksikdissa: joissa toteutetaan perehdy-
tysta, seka tyoyksikoissa joissa hiljaisen tiedon tunnistamiseen on tarvetta.
Kirjallisuuskatsauksen luotettavuutta pyrittiin parantamaan ottamalla |&hteeksi
julkaisuja, jotka olivat 2000-luvulta. Luotettavuutta on pyritty liséamaan huolel-

lisilla lahdeviitemerkinnéilla, jotta lukijan on helppo siséistaa tydén eteneminen.

8.3 Paatelmat ja jatkotutkimukset

Aineistoa kasitellessa huomasimme hieman sekaannusta kahden asian valill&;
perehdytyskansio ja uuden tyontekijan perehdytys. Olisimmeko voineet joten-
Kin erottaa nama toisistaan paremmin? Tutkimustyon tekeminen ja ymmarrys
asioiden yhteyksista ei ollut meille alussa aivan selke&é. Tyon edetessa asiat
selkeytyivat ja tyo alkoi pala palalta [6ytaa oman muotonsa. Koimme kirjalli-
suuskatsauksen hyddylliseksi. Opimme kirjallisuuskatsauksesta paljon,

saimme tutustua useisiin eri tietokantoihin, tutkimuksiin seka lahteisiin.

Ymmarrys perehdytyksen tarpeellisuudesta lisdéantyi entisestaan ja saimme
myds tutkimuksellista tietoa perehdytyksen moninaisuudesta. Hiljaisen tiedon
olemassaolo on nyt entista selkedmpana mielessamme. Pystymme hyodynta-
maan tietoja tydssamme. Kirjallisuuskatsaus toi syvyytta tydhon ja saimme

opiskelijoina tietoa tutkimuksellisesta tyoskentelytavasta.

Kehittdmisajatuksena tdssa vaiheessa nousee esille tulevan perehdytyskan-
sion sisallon kerddminen seké sen toimivuus ja myohemmin kansion paivitys,
lisaksi miten perehdytys otetaan kaytantdon uuden palveluohjaajan tullessa
t6ihin? Kuinka jarjestetddn sopivat resurssit perehdyttajalle? Mika on palve-

luohjauksen tulevaisuus? Onko palveluohjauksen toimenkuvissa tulevaisuu-
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dessa enemman yhteinen malli koko Suomessa, mita SOTE 2020 tuo tulles-
saan? Kaikki nama edella mainitut asiat vaikuttavat siihen, milta perehdytyk-

sen ja palveluohjauksen tulevaisuus nayttaa, miten niita voi kehittaa.

Opinnaytetydn tekemiseen toi ristiriitaisuutta erilainen ohjeistus ohjaavilta
opettajilta. Jamk ja Diak toimivat ohjeistuksessa hyvin paljon eri tavoin. Nake-
mykset opinnaytetyon ohjauksesta ja oppilaan oman nakemyksen ja tietamyk-
sen huomioimisessa erosivat. Oli haastavaa l6ytaa ohjauksesta ne asiat, mita
noudattaa. Se toi myos haastetta tehdé opinnaytetyo tavalla, joka tukisi am-

matillista kasvua.

Ammatillista kasvua tapahtui opinnaytetyoprojektin aikana. Ammattikorkea-
koulusta valmistutaan oman alan suunnittelu-, asiantuntija- ja kehittamistehta-
viin. Johtamistaidot, kehittamisvalmiudet seka yrittdjyys kuuluvat myés osana
valmiuksiin. Koimme, etta taman opinnaytetydprojektin aikana olemme saa-
neet valmiuksia toimia entista enemman moniammatillisesti. Tietotekniset tai-
tomme ovat kehittyneet tydn edetessa Pystymme tulevaisuudessa hyddynta-
maan paremmin nayttdon perustuvan hoitotydn materiaalia seka pystymme

hyodyntamaan tutkimuksia tydssdmme.
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LIMTTEET

LIITE 1. Haastattelulomake palveluohjaajille

1. Mita toivot perehdytyskansion sisdltavan omaa tyotasi ajatellen?

2. Mainitse mielestasi kolme tarkeintd asiaa, mita perehdytyskansion tulisi
sisaltada?

3. Miten uskot/ toivot perehdytyskansion auttavan tassa tydssa aloittele-
vaa?

4. Mita haluaisit sanoa uudelle palveluohjaajalle perehdytystilanteessa?

5. Minkalaista perehdytysta olisit toivonut saavasi, kun aloitit itse tyds-

sSasi?
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LITE 2. Teemahaastattelun arviointi tutkimuskysymysten mukaan

Millaista perehdytyksen
tulee olla, jotta uuden
palveluohjaajan on hel-
pompaa aloittaa tyosken-
tely Saarikan palveluoh-
jaajana?

Palveluohjaajien nake-
myksid uuden tyonteki-
jan sopeuttamisen ja pe-
rehdyttimisen merkityk-
sesta.

Hiljaisen/kirjaamatto-
man tiedon naky-
vaksi/kirjatuksi saami-
nen.

Perehdytyksessa tulee
kayda lavitse keskeiset
tiedot organisaation toi-
minnasta (rakenteesta,
arvoista ja tavoitteista,
henkilékunnasta ym).

Perehdytettava ymmar-
taa koko organisaation,
missa toimii.

Ei hiljaista tietoa.

Selventda perehdytetta-
valle keta kuuluu palve-
luohjaus yksikkdon, Saari-
kan organisaatio- malli ja
miten palveluohjaus si-
joittuu siina. Arjen tuen
palvelukokonaisuuden
avaaminen perehdytetta-
valle.

Tyotaan aloittelevalle on
selvempaa omaksua toi-
mintatapoja, kun han ym-
martaa palveluohjaus yk-
sikon sijoittumisen/merki-
tyksen Saarikan organi-
saatiossa.

Ei hiljaista tietoa.

Kayda lavitse palveluoh-
jauksen tyonkuva (val-
miina oleva, esimiehen
kanssa laadittu) seka
tyonjako. -keskeiset teh-
tavat.(tehtavakokonai-
suudet) - tyon tavoitteet -
tyonantajan tyon edellyt-
tdman osaaminen (tiedot,
taidot ja itsendinen har-
kinta), -tyon vaikutukset
ja vastuu -tyossa vaaditta-
vat yhteistyotaidot (teh-

Tyonkuvan lapikdayminen
selventda uudelle tyonte-
kijalle tydnantajan palve-
luohjaajan virkaan astu-
valta tyon tekemiseen
vaadittavat osa-alueet ja
kriteerit. Auttaa hahmot-
tamaan mita kaikkea tyo-
hon kuuluu ja mita pitaa
ottaa huomioon.

Kirjattu tyonkuva ei ajan-
tasainen. Tyo sisaltaa
muutakin, kuin mita talla
hetkelld tyonkuvaan on
kirjattu. Taman hiljai-
sen tiedon saattamista
kaikkien tietoon ja kirjaa-
minen perehdytyskansi-
oon.
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tavassa vaadittavat vuo-
rovaikutus- ja ihmissuh-
detaidot)

Perehdytyksessa tulee
kayda lavitse palveluoh-
jauksen tyota ohjaavat
suositukset, lait ja peri-
aatteet: palveluiden
myontamisperusteet,
maksut, toiminta ohjeet,
ym.

Palveluohjaaja on virka-
suhteessa. Hanen on hyva
tietaa paatoksiensa ja toi-
miensa perusteena olevat
Saarikan hyvaksymat toi-
mintatavat. Lait ja asetuk-
set on oltava ty6hon astu-
essa jo hallussa.

Ei hiljaista tietoa. Tieto ei
ole selkeasti saata-
villa/esilld. Tulee tunne,
ettd kyseessa on ”hiljai-
nen tieto”.

Kaytdannon tyota koskeva
ohjeistus ja periaatteet
kdytava kohta kohdalta
l[avitse: mittarit, mita kay-
tetdan, mista loytyvat lo-
makkeet ja hakemukset,
tai tieto siita, mista ne
loytyvat sekda muut kay-
tossa olevat esitteet.

Kaytannon tyon hyva oh-
jeistus (suullinen seka kir-
jallinen) nopeuttaa ja hel-
pottaa tyon oppimista.

Palveluohjaajilla on paljon
kirjaamattomia hyvia kay-
tanteitd. Ne on hyva
saada kirjatuksi ja kayt-
toon.

Ohijeistus/perehdytys
Intran kayttoon.

Intran kayton perehdytys
helpottaa tiedon hakua
sielta.

Ei hiljaista tietoa.

Pegasos potilastietojarjes-
telman kayton koulutus.

Pegasos-tietojarjestelman
ohjeet ovat vaikeaselkoi-
set. Selkeat Ei hiljaista tie-
toa. ohjeet nopeuttavat
Pegasoksen kayttoa ja va-
hentdvat virheellisia asia-
kastieto merkintgja.

Ei hiljaista tietoa.

Perehdytettaville tulee
antaa tieto Saarikan
muista yksikoista, (Esit-
teet Saarikan yksikoista,
seka yksityisista palvelun-
tuottajista?)

Muiden yksikoiden toi-
minta auttaa palveluoh-
jaajaa hahmottamaan
omien paatosten vaiku-
tusta.

Hiljaista tietoa. Yksikdista
ja niiden sisdisesta toi-
minnasta ei ole paljon kir-
jattua tietoa.
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Ohjeet ohjelmiin, mita
kdytetdan. salasanojen
saamiseen, Saarikan ATK-
tuen yhteystiedot -yksi-
tyiskohtaiset ohjeet Tita-
niaan -ohjeet laskujen
kasittelyyn, matkalaskun
tekemiseen, lomien/kou-
lutusten hakemiseen .

Selkeat ohjeet nopeuttai-
sivat toimintaa. Voisi no-
peammin kokeilla teke-
mista koneen kanssa kun
olisi valmiit/ymmarretta-
vat, yksinkertaiset oh-
jeet.

Ei hiljaista tietoa. Tieto ei
ole selkeasti saata-
villa/esilla. Tulee tunne,
ettd kyseessa on ”hiljai-
nen tieto”.

Saannollisesti hoidetta-
vien tilastojen ja tilastoin-
nin seka talouden merki-
tyksien avaaminen. Sel-
keat ohjeet, kuinka kysei-
set toiminnot tehdaan.

Saanndllisesti hoidetta-
vien tilastoiden ja tilas-
toinnin merkityksen avaa-
minen auttaa palveluoh-
jaajaa ymmartamaan. ko-
konaisuutta.

Ei hiljaista tietoa.

Ohjeet kotikaynteihin ja
kotikdyntien toteutuksen
l[apikdyminen.

Tarkka ohjeistus kotikdyn-
teihin auttaa perehdytet-
tavaa ymmartamaan,
mita kotikaynnilta palve-
luohjaajan nakdkulmasta
odotetaan.

Kotikdayntien toteuttami-
nen on hiljaista tietoa. Se
olisi hyva saada kirjattua
toisten kayttoon.

Perehdytyskansio ei saa
olla liian laaja, vain tar-
keimmat asiat mukaan.
kuntakohtainen tayden-
nys kyseisen alueen pal-
veluohjaajan toimesta.

Perehdytyskansioon on
helpompi tutustua ja toi-
mia sen mukaan, kun ma-
teriaalia ei ole liikaa.

Ei hiljaista tietoa.




LIITE 3. Kirjallisuuskatsauksen tiedonhaku
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Hakusana Tietokanta Hakuosumat Valitut
Perehdytys Melinda 19 1
Perehdyttami- | Melinda 138 3
nen

Hiljainen tieto | Melinda 209 1
Perehdytys Medic 121 0
Perehdyttami- | Medic 27 0
nen 0
Hiljainen tieto | Medic 67 1
Palveluohjaaja | Melinda 2 0
Palveluohjaus | Melinda 32 1




LIITE 4. Kirjallisuuskatsaukseen valitut artikkelit

Nimi

Tarkoitus/ Tavoite

Tutkimuksen tulokset

Virtainlahti, S.
2006. “Se on
niin hiljaista,
ettd eihan
siita voi pu-
hua” Etnogra-
finen tutkimus
hiljaisesta tie-

dosta ja tieta-

Tarkoituksena selvit-
taa etnografisen tutki-
musmenetelman
avulla hiljaisen tiedon
esiintyvyytta Tervasaa-
ren tehtaalla. (tarkkai-

lemalla tyoyhteistssa)

Tulosten perusteella kokonai-
suuksien hallinta on avainase-
massa (teknologia, tyotavat ja
ihmissuhteet). Tutkimuksissa
ilmeni, ettd kokonaisuuden
hallinta opitaan Iahinna kay-

tannossa.

myksesta.

Saarinen, M. Tutkimuksen l1ahto- Tulosten perusteella uuden
2004. kohtana on miksi tyo- | tyontekijan tai tyotehtavia
Perehdyttami- | hon perehdyttdamista vaihtavan tyontekijan hyvaan
sen avullasi- | tarvitaan. Onko silla perehdyttamiseen kannattaa
toutuneita merkitysta tyontekijan | panostaa.

tyontekijoita. | sitouttamisessa. Ta-

voitteena kuvata sitou-
tumista, perehdytta-
mista ja osaamisen
johtamista. Mene-
telma on laadullinen
tutkimus, teemahaas-
tattelut seka teo-
riasidonnainen sisal-

[6nanalyysi.
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Ketola, H. Vaitoskirja keskittyi Tulosten perusteella perehdyt-
2010 kuvaamaan yksilon tamiselld on uudelle tyonteki-
ammatillista kasvua jalle oleellinen osa ja merkitys
tulijasta tuottavaksi hdnen sisddnajossa.
tyontekijaksi. Mene-
telma kvalitatiivinen
tutkimus / teemahaas-
tattelu.
Peltokoski, Tarkoituksena oli ku- Tulosten perusteella ldakarien
J.2016. Koko- | vata moniulotteista ja sairaanhoitajien perehdytys

naisvaltaisem-
paa perehdy-
tysta erikois-
sairaanhoidon
sairaanhoita-
jille ja laaka-

reille.

perehdytysprosessia ja
sen toteutumista eri-
koissairaanhoidon toi-
mintaymparistdssa.
Tavoitteena oli myds
tuottaa tietoa tervey-
denhuollon organisaa-
tiolle perehdytyspro-
sesseista. Menetel-
mana kuvaileva poikki-
leikkaustutkimus seka

kirjallisuuskatsaus.

ei toteudu. Tuloksena koko-
naisvaltainen ja vetovoimainen

perehdytysprosessi malli.

Nurminen,
R.2000. Intui-
tio ja hiljainen
tieto hoito-

tyossa.

Tarkoitus kuvata intui-
tiota seka intuition pe-
rustana olevaa ja sen
kautta kehittyvaa tie-
toa hoitotydssa empii-
risen tutkimuksen
avulla teemahaastat-

teluin.

Tuotoksena kuvaileva malli
hoitotyon tiedosta. Tutkimuk-
sessa tuotettu tieto on arvo-
kasta arvioitaessa hiljaisen tie-
don ja intuition osuutta tyossa.
Tutkimus osoitti myds, etta
hoitotyon koulutuksessa tulisi
ottaa huomioon hiljainen tieto

seka intuitio.
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Tossavainen,
J. 2006
Tyohon pe-
rehdytys asi-
antuntijaor-

ganisaatiossa.

Tarkoituksena kuvata
tyohon perehdytysta

ja sen toetutusta tu-

lokkaan ndkokulmasta.

Tutkimuksessa yhdis-

tyy ladullinen ja maa-

Tutkimustuloksissa nousi suu-
remmaksi haasteeksi pereh-
dyttamiselle kiire, sosiaalisen
tuenriittava maara, organisaa-
tion arvojen seka vision sisais-

tdminen. Tutkimuksessa vah-

2006 pro rallinen tutkimus. Tee- | vistui kuinka hoitajat kokevat

gradu mahaastattelu seka intuition ja hiljaisen tiedon.
kyselylomakkeet.

Rysti Maria. Tutkimuksen pdamaa- | Tulosten mukaan palveluoh-

2003. rana oli saada tietoa jaus koettiin erittdin asiakas-

Palveluohjaus
idkkaiden asi-
akkaiden

kotihoito-
tyossa.

Gerontologian
ja kansanter-
veyden pro
gradu-tut-
kielma.

Jyvaskylan yli-
opisto, Pro
Gradu.

palveluohjauksen to-
teutettavuudesta iak-
kdiden henkiléiden ko-
tihoidossa. Tavoit-
teena oli myo6s saada
kokemusta palveluoh-
jauksesta kotihoidon
tyotavan muutosta
varten. Lisaksi selvitet-
tiin keille kotihoidon
asiakkaille palveluoh-
jausta tulisi toteuttaa
ja kuka sopisi kotihoi-
dossa palveluohjaa-
jaksi.

|ahtoiseksi. Yksi sen suurim-
mista eduista oli asiakkaan,
tyontekijan ja tyoyhteison li-
saantynyt tiedon saanti. Palve-
luohjaajat kokivat, ettei mitdaan
asiakasryhmaa voi jattaa pal-
veluohjauksen ulkopuolelle.
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LIITE 5. Perehdytyskansion sisallysluettelo

1 TERVETULOA

2 PERUSTURVALIIKELAITOS SAARIKKA

2.1 Saarikan organisaatio

2.2 Saarikan strategia

2.3 Palvelujen jarjestamissuunnitelma 2015-2018

3. PALVELUOHJAUKSEN ASIAKASPROSESSI

3.1 Asiakkaiden palvelutarpeiden arviointi ja jarjestaminen

3.2 Palvelusuunnitelmien tekeminen (lkaihmiset, vammaisasiakkaat, mielen

terveyskuntoutujat, omais — ja perhehoidon asiakkaat)

3.3 Paatoksien tekeminen (-palveluiden piiriin ottamisesta, -asiakkaiden sijoit

tamisesta, -asiakasmaksuista

3.4 Tilaajan palveluille asettamat vaikuttavuustavoitteet
3.5 Taloudelliset asiat

3.6 Hakemusten/valitusten kasittely

4 YLEISTA

4.1 Tybaika ja tauot

4.2 Henkil6sto etuudet

4.3 Tyossa kaytettavat ohjelmat

4.4 Henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat

4.5 Palveluohjauksen tiimi

4.7 Tyo6terveydenhuolto ja toimintatavat

4.8 Tyoturvallisuus

5 YHTEISTYOKUMPPANIT JA SIDOSRYHMAT

6 TARKEAT PUHELINNUMEROT JA SAHKOPOSTIOSOITTEET
7 SOSIAALIALAN AMMATTILAISEN EETTISET OHJEET

8 LAHTEET



LIITE 6. Sopimus opinnadyteyhteistydsta
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SOPIMUS OPINNAYTEYHTEISTYOSTA

Sopijaosapuolet / N 4 4 1
Toimeksiantaja P(‘l V‘/(ST"( A I' ' LC'I&” ‘Yf-’ SQL’{/‘ {L’(((\

Toimeksiantajan edustaja \}c»r{(;r\p,\ "'El i ;: a 'V (’((4 lC’\“aﬂ(q
e < ~
Toimeksiantajan yhteystiedot (osoite, puhelin, sahkdposti)

hell.vertanes @ Scankn, ' 0uuus9 340

yviskylin tikor

Opinndytety6ta ohjaava(t) opettaja(t)
vP’_','_\C',V. g’di4l&7’\, B

Yhteystiedot (osoite, puhelin, sdhkoposti)

%&7“}&57"5}?‘?(‘ e ome.f -

Opiskelija(t) Cf\k kler Kowshnen
_Kni Harheainen
Yhteystiedot (osoite, puhelin, sahkoposti)
o kansdven € Carides ()M 1AL E
urs L nar i kaines © (pardds f guuy 59 ¥e3

Opinndytetyon aihe
Opiskelija laatii opinndytetydn seuraavasta aiheesta

Hyve perendybys  Palveuwncudeseen

T&K Opinndytetyo tdyttad opetus- ja kulttuuriministerion 1.2.2011 antaman ohjeen mukaisesti tutkimus- ja
kehitystydon ominaisuudet

KYLLA m, opinndytetyd on %:sti tutkimus-ja kehitystyota.
EBTAYTA [
Ohjaus Ammattikorkeakoulu vastaa opinndytetydn ohjauksesta. Ammattikorkeakoulu ja opettaja eivit ole

konsulttivastuussa tyosta.

Dokumentointi  Tydstd laaditaan Jyvaskylan ammattikorkeakoulun opinndyteohjeen mukainen kirjallinen esitys joka
luovutetaan toimeksiantajalle ja ammattikorkeakoulun kirjastoon julkaistavaksi.

Oikeudet Opinndytetydn tekijanoikeudet kuuluvat Opiskelijalle. Toimeksiantaja saa rinnakkaisen kayttdoikeuden
teokseen sen valmistuttua. Muut mahdolliset teollisoikeudet ja tekijanoikeudet ovat toimeksiantajan
omaisuutta.

Keksinnot Jos opinndytetyon tekija on osallisena keksintdon, joka patentoidaan, mainitaan hanet yhtena keksijdista.

Mahdollisesta keksintokorvauksesta sovitaan erikseen noudattaen Jyviskyldn ammattikorkeakoulun
keksintoohjeen linjauksia.

Tyésuhde Mahdollisesta tyosuhteesta tai tydsta maksettavasta palkkiosta toimeksiantaja ja opinnaytetyon tekija
sopivat erikseen. Opinndytetyota tekevat opiskelijat ovat Jyvaskylan ammattikorkeakoulun
tapaturmavakuutuksen piirissd, mikali heilld ei ole tyésuhdetta opinnéytetydn toimeksiantajaan.
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Opinndytetyon julkisuus
Jyvéskylan ammattikorkeakoulu noudattaa opetusministerién suositusta, ettei opinndytetdihin sisallyteta
salassa pidettdvaa aineistoa ja ettd opinndytteet ovat julkisia heti, kun ne on hyvéksytty. Arvioitavaan
opinnéytety6hon ei sisallytets toimeksiantajan liike- tai ammattisalaisuuksia, vaan ne jatetddn tyon tausta-
aineistoon.

Luottamukselliset tiedot
Toimeksiantaja sitoutuu ohjauksellaan myétavaikuttamaan siihen, ett opinndytetyohaon ei sisallyteta
luottamuksellista aineistoa. Toimeksiantajan nimeamalle edustajalle varataan mahdollisuus tutustua
opinndytetydhon viimeistaan kaksikymment3 (20) paivaa ennen aiottua tarkastukseen luovuttamista.
Toimeksiantajalla on oikeus vaatia muokkauksia opinnaytetyéhon, mikali julkaiseminen vaarantaa
mahdollista Toimeksiantajan patentin hakua tai muuta immateriaalioikeudellista suojaamista tai sisaltda
Toimeksiantajan luottamuksellisia tietoja. Kieltiva paétos tulee perustella. Opiskelijalla on oikeus saada
aineisto, jonka siséllyttémiseen opinnéytetyéhén Toimeksiantaja on antanut kielteisen paatoksen,
muokattavaksi yhteistyossa Toimeksiantajan kanssa ja opinnaytetyd jatettaviksi tarkastukseen sen jalkeen
kun Toimeksiantajan etuja haittaavat kohdat on poistettu. Mikali Toimeksiantaja ei edelld mainittuna
médraaikana vaadi muutoksia opinnaytety6hén, on opiskelijalla oikeus jattéd opinnaytetyd sellaisenaan
tarkistukseen.

Opinndytetydn esitys
Opinndytetydn esitys on aina julkinen. Tyon teett4ja ja tekija maarittavat yhdessa esityksen sisallén siten,
ettd esitys ei loukkaa salassapitosopimusta.

Salassapito Ohjaava opettaja ja opinnaytetyon tekija ovat velvolliset pitdmaan luottamuksellisina ja salassa kaikki
toimeksiantajan liike- ja ammattisalaisuudet. Mikali toimeksiantaja sité vaatii, tehdasn opinndytetyota
koskeva erillinen salassapitosopimus.

Vastuut Sopijaosapuolet ovat vastuussa toisilleen sopimusrikkomuksen aiheuttamista vahingosta. Vastuun
ulkopuolelle on rajattu valilliset vahingot. Vastuun syntyminen edellytt4a tahallaan tai torkealls

huolimattomuudella aiheutettua sopimusrikkomusta.

Tétd sopimusta on laadittu kolme (3) samasanaista kappaletta, yksi (1) kullekin sopimuksen osapuolelle.
Sopimus astuu voimaan allekirjoitushetkella.

Julkaisu Opinndytetydn ja sen tiivistelman saa julkaista my&s elektronisesti.

Toimeksiantaja pidattaa oikeuden paattaa
ka9 e[ elektronisesta julkaisemisesta myshemmin [_]

Allekirjoitukset

Paikkajaaika {/u’)("‘ e 10 6. Qb

AN

Toimeksiantajan edustaja

Opinndytetyon tekija Opinndytetyon tekija
A s |
' Zt}«- V2N

Ohjaava opettaja Ohjaava-epettaja
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