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1 JOHDANTO

Kehittamistydomme tarkoituksena oli luoda Laukaan kunnan vanhainkoti Kuuselaan
perehdyttdmisen malli ja perehdyttdmisohjelma. Tyontekijoiltd oli tullut palautetta,
ettd nykyinen perehdytyskansio siséltdd vanhentunutta tietoa. Perehdyttdmisen mallin
tekemiseen saimme vanhainkoti Kuuselan osastonhoitajalta toimeksiannon. Mallin
tarkoituksena on omalta osaltaan selkeyttda tyontekijoiden toimenkuvia. Nain myds

jokaisen tyontekijan velvollisuudet ja vastuualueet tdsmentyvat.

Tyon teoriaosuudessa tarkastelemme oppimista, ohjaamista, hiljaista tietoa, mento-
rointia, perehdytysta ja perehdyttdmisen keinoja. Tarkastelemme ty6ssamme mento-
rointia sen vuoksi, ettd mielestdmme se on oiva menetelmé tyon oppimiseen perehdyt-
tamisen lisaksi varsinkin nuorelle ja vastavalmistuneelle tyontekijalle. Uuden tyon
alkuvaiheessa tapahtuvaa kehittdmistd kutsutaan perehdyttdmiseksi. Perehdyttdminen
on tarkeéa, koska uudet tyotehtavat, tydympéristd ja organisaatio tuovat esiin koulut-
tamisen tarpeen. Useissa organisaatioissa hyvéan perehdyttdmisen merkitys ymmarre-
tdan ja sen avuksi on laadittu perehdyttdmisohjelmia. Valitettavan usein kuulee kui-
tenkin epdonnistuneesta tai vajavaisesta perehdyttdmisestd, vaikka siihen velvoittaa jo
tyolainsdadantd. (Kupias & Peltola 2009, 9.)

Jatkuvat muutokset organisaatioissa korostavat entista enemmaén perehdytyksen merki-
tystd. Muutoksia tuovat tullessaan mm. tydmenetelmien kehittyminen, atk:n kayton
lisadntyminen (esim. sahkodinen potilastietohallinto), organisaation rakennemuutokset
esim. yhdistymisien kautta ja tyontekijoiden vaihtuvuus. Toisen maailmansodan jal-
keen syntyneiden ns. suurten ikéluokkien elakditymisen myota perehdyttamisen merki-
tys kasvaa monilla aloilla. (Kupias & Peltola 2009, 14 — 15.) T4t ennen perehdyttami-
seen ovat haasteita tuoneet sijaisuudet, patkatyot ja méaraaikaiset tyosuhteet. Tyoyh-
teisOjen tulisikin ymmartaa hyddyntéé néiden eldkkeelle jadvien ammattilaisten pitkél-
lisen tyokokemuksen mukanaan tuoma osaaminen sekd hiljainen tieto. Heit4 kannat-
taisi kayttd4 perehdytysvastaavina. Mielestdmme jokaisessa tyopaikassa tulee olla pe-
rendytyksestd vastaava henkild. Asiakkailla on oikeus saada ammattitaitoisia ja laa-
dukkaita palveluita. Yksistddn jo tdman vuoksi olisi organisaatioiden kiinnitettava

entistd enemmaéan huomiota perehdyttamisen kehittdmiseen.
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Luovutamme vanhainkodin kayttoon tekemé@mme perehdyttdmisen mallin sahkoisesti,

jotta se on jatkossa helppo paivittdd. Perehdytyksen malli siséltéda osatekijoita hyvasta
perehdyttdmisestd. Se on koottu oppimista, ohjaamista, hiljaista tietoa, mentorointia ja

perehdyttdmistd kasittelevan kirjallisuuden pohjalta sek& tyontekijoiden toivomusten
avulla.



2 OPPIMINEN JA OHJAAMINEN

2.1 Oppiminen

Oppiminen on yksilén ja yhteison véliseen vuorovaikutukseen sekéd ihmisen aivoissa
tapahtuvaan toimintaan liittyvd monimutkainen tapahtumasarja (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 29). Oppimiseen vaikuttavat aivojen kognitiiviset, affektiiviset ja psykomo-
toriset alueet. Se ei ole mekaanista toimintaa, vaan merkitysten luomista tulkinnan
kautta. Oppiminen ei ole pelkastaan tietojen hankintaa, vaan taidot, asenteet ja tunteet
sekd arvot ovat yht4 térkeitd oppimisessa. Kokemuksien kautta on uusien tietojen ja
taitojen vastaanottaminen seka sisdistdminen helpompaa. Perehdytyksen tarkeys ko-
rostuu, koska tydyhteisot eldvat jatkuvassa muutoksessa, jonka vuoksi uudet asiat tu-
lee oppia ja sisdistaa nopeasti. Usein nopein tapa oppia uusia asioita on saada mahdol-
lisimman hyva ja kattava kontaktiverkosto, jota tulisi osata hyddyntdd oppimisessa.
Todellinen oppiminen siséltda soveltamisen. Uudet tiedot ja taidot muuttavat toiminta-
ja ajattelumalleja. Muutokset voivat tapahtua ajattelu-, tunne- tai k&yttaytymisen tasol-
la. (Sydanmaanlakka 2001, 30 - 31.)

Oppimalla ihminen hankkii valineitd ongelmien ratkontaan seka taitoja ja ymmarrysta
elamai varten. Oppimalla voi saavuttaa itselle tarkeitd tavoitteita. Ammatin oppimi-
sessa on kysymys ammatissa tarvittavien tietojen ja taitojen omaksumisesta. Oppimi-
nen on kokemuksen aiheuttamaa pysyvaa kayttdytymisen tai sen taustalla vaikuttavien
tietojen, asenteiden ja tunnereaktioiden muuttumista. Oppiminen ilmenee yleensa siis
kayttdytymisen muutoksena tai ymmarryksen lisdantymisend, joka ajan mittaan muut-

taa tapaamme suhtautua toisiin ihmisiin eri tilanteissa. (Laine ym. 2009, 9.)

2.1.1 Oppimisprosessi

Oppiminen on prosessi, jossa yksilé hankkii uusia tietoja, taitoja, asenteita, kokemuk-

sia ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin hanen toiminnassaan (Syddanmaanlakka
2001, 30).
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Perinteisen kasityksen mukaan oppiminen on eri aistien vélittdman tiedon vastaanot-
tamista ja varastoimista muistiin. Oppiminen on aina tiedon valikoimista, jasentamis-
t4, tulkintaa ja uuden tiedon sulauttamista vanhaan tietorakenteeseen. Oppiessaan ih-
minen siis rakentaa mieleensa kuvaa opittavasta asiasta sekd muokkaa uudelleen enti-

sid tietojaan ja késityksiddn maailmasta. (Engestrom 1991, 43.)

Opiskeltavaa asiaa pitdéd pystya sulattamaan riittavasti ja sitd pitda voida maaratietoi-
sesti kdyttdd konkreettisten tehtavien suorittamiseen. Oppimisprosessi on siis toisiinsa
liittyvien toimintojen Kketju, joka alkaa tarpeesta ja paattyy tarpeen tayttamiseen. (Sy-
danmaanlakka 2001, 257.)

Engestromin (1991, 45) mukaan taydellinen oppimisprosessi voidaan maéritell& op-
pimiseksi, joka johtaa korkealaatuiseen tietoon, ennen muuta opittavan aineksen itse-
naiseen hallintaan ja kykyyn soveltaa sitd uusissa tilanteissa. Taydellisessa oppimis-
prosessissa oppija on tutkija. Han etsii yleispatevaa ja toimivaa kehitysmallia jollekin

ilmiokokonaisuudelle, koettelee muodostamaansa mallia kdytannossa ja korjaa sita.

Oppimisprosessin osatekijoissa motivoituminen tarkoittaa tietoisen siséllollisen mie-
lenkiinnon herddmisté opittavaa asiaa kohtaa. Orientoitumisvaiheessa muodostetaan
jasentynyt tietoinen ennakkokuva tai lahtokohtamalli, orientaatioperusta, joka selittaa
ongelman ratkaisemiseen tarvittavan periaatteen ja tietorakenteen. Sisaistaminen on
aikaisempien ajattelu- ja toimintamallien muokkaamista ja muuttamista uuden tiedon
avulla. Oppija suhteuttaa uutta tietoa aikaisempaan, tulkitsee ja sulauttaa tiedot uudek-
si malliksi. Tatd voidaan myds nimittd4 mieleen painamiseksi. Ulkoistaminen tarkoit-
taa, ettd opittavaa mallia sovelletaan, sen avulla ratkaistaan konkreettisia ongelmia,
vaikutetaan ympardivan todellisuuden muuttumiseen ja tuotetaan uutta. Arvioinnissa
oppija tarkastelee kriittisesti opittavan selitys- ja toimintamallin patevyytta ja toden-
mukaisuutta. Kontrollivaiheessa oppija tarkastelee etdaltd omaa oppimistaan. Hén
pysahtyy erittelemdan suoritustaan omaksuttavan uuden ajattelu- ja toimintamallin
valossa ja korjaa tarpeen mukaan suoritustaan tai kasitystddn asiasta. (Engestrom
1991, 45 -47.)



2.1.2 Oppimisteoreettiset suuntaukset

Oppimisteorioita on lukuisia, esittelemme tassé lyhyesti behaviorismin, kognitiivisen,

kokemuksellinen ja konstruktivistisen oppimisteorian.

Behavioristisen oppimiskasityksen mukaan oppiminen on ulkoisesti sdadeltya kayttay-
tymisen muuttumista. Opetuksen tavoitteet on selkeasti maéritelty ja asetettujen tavoit-
teiden tulee olla oppijan saavutettavissa. Oppiminen etenee yksinkertaisesta monimut-
kaiseen. Oppijan motivaatiota ei lilemmin pohdita, vaan tarkedmpand pidetaan ns.
sekundaarisia vahvistajia, esim. kiitos, hyvéaksyvat kasvon ilmeet ja suorituspisteet.
Oppijan kayttaytyminen ohjautuu lahinna ulkoisten palkkioiden eika niink&an siséisen
motivaation perusteella. (Heikkild 2006, 53 - 54.)

Kongitiivisen oppimiskasityksen mukaan oppiminen on tavoitteellista tietorakenteiden
muodostamista ja niiden luovaa kéayttoa. Oppija késittelee tietoa sen tiedon varassa,
joka hanelld on ennestéan. Tieto jasentyy aivoissa tietopaketeiksi, jotka toimivat uu-
den tiedon jasentymisen ja omaksumisen perustana. (Laine ym. 2009, 13.) Lepist6n
(2004, 11) mukaan kognitiivinen oppimisprosessi kaynnistyy todellisista koetuista
ongelmista, ristiriidoista ja oppimistarpeista, jotka herattavéat oppijassa oppimismoti-

vaation.

Kokemuksellinen oppimisteoria perustuu toiminnan psykologiaan, jossa oppiminen
késitetdan oppijan kokemuksen ja tiedon seka ajattelun ja toiminnan valisten suhteiden
muunteluksi (Jarvinen ym. 2000, 81). Heikkildn (2006, 57) mukaan keskeinen koke-
mukselliseen oppimiseen liittyva kasite on reflektointi. Reflektointi on asioiden syval-
listd arviointia, jossa pyritdan oivaltamaan kokonaisuuksia ja asioiden vélisia suhteita
(Sydanmaanlakka 2001, 257).

Reflektiota edistavia keinoja ovat esim. itsearvioinnit, ryhmépohdinnat ja palautekes-
kustelut. Kokemuksellisessa oppimisessa korostetaan itsereflektion roolia, itsetunte-
muksen kasvamista sekd toimintastrategioiden aktiivista kokeilua ja uusimista. Oppi-
jan kokemuksilla ja elamyksill& on keskeinen rooli, jossa henkinen kasvu on yhtena
tavoitteena. (Heikkil& 2006, 57.)
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Konstruktivistisen oppimisndkemyksen mukaan oppiminen on oppijan aktiivista ja
sosiaalista toimintaa, jossa oppija tulkitsee havaintojaan ja uutta tietoaan aikaisempien
tietojensa, késitystensé ja kokemustensa pohjalta. Télla tavoin oppija jatkuvasti raken-
taa kuvaansa maailmasta, ja siksi oppimisen polku on erilainen eri oppijoilla. Oppimi-
seen vaikuttavat siis oppijan valmiudet ja tiedot. Tehokkaan oppimisen edellytyksena
on, etta opittava asia liittyy oppijan omaan kokemusmaailmaan. Konstruktiivisessa
oppimiskasityksessa oppija on itse vastuussa oppimisestaan. Oppimisessa painotetaan
ymmartamisen merkitystd, silla ymmartdmisen tavoittelu auttaa rakentamaan tietoa
mielekkaasti. Olennaista on tietoisuus siitd, mitd oppija opittavasta asiasta ymmartaa

ja mitd han osaa ja mitd ei. (Laine ym. 2009, 13.)

Oppimaan oppiminen on yksi tarkeimpid taitoja, mitd konstruktivistisen ndkemyksen
mukaan oppijan olisi hyddyllistd hallita. Kyse on taidosta, joka on opittavissa ja jota
on mahdollista harjoitella. Siihen liittyy oppijan kyky arvioida uuteen oppimistilantee-
seen tullessaan, miten tilannetta voisi lahestyd, misté ja miten tietoa voisi etsié tai ra-
kentaa. (Heikkild 2006, 65.)

2.2 Hiljainen tieto

Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan yksilon sek& yhteison toiminnassa merkityksellista
tietoa, jota on vaikea kuvata kielellisesti tai esittdd; se on siis ei-verbaalista tietoa. Hil-
jaista tietoa on vaikea madritelld tyhjentdvasti, koska se séatelee ihmisen toimintaa
taustalla muodostuen tdman nakymattomista kokemuksen mukanaan tuomista tiedois-
ta ja taidoista. (Toom ym. 2008, 59.) Késitteen hiljainen tieto on luonut filosofi
Michael Polanyi. Polanyin kasitteen tacit knowledge kéansi ja avasi Hannele Koivu-

nen kirjassaan Hiljainen tieto. (Koivunen 1997, 76 — 77.)

Ty6ssé tarvittava osaaminen ei kohdistu en&a vain koulutukseen, vaan myds siihen,
miten tyonsa ja ammattinsa hallitsevien osaajien hiljainen tieto kyetddn jakamaan ja
ottamaan yhteiseen kayttoon. Hiljainen tieto ei tarkoita vain yksilon osaamiseen liitty-
vaa tietamystd. Se voi ilmetd yksildiden vélisissd vuorovaikutuksen tai yhteistoimin-
nan muodoissa. Ne ovat syntyneet suhteiden ja ty6tapojen muotoutumisen tuloksina ja

ilmenevét vain yhteisissa toimintatilanteissa. (Jarvinen ym. 2000, 72 — 73.)
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Ikujiro Nonaka (1995) maérittelee Viitalan kirjassa Henkilostojohtaminen, etta hiljai-
nen tieto on subjektiivista ja kokemusperaista tietoa, jota on vaikea esittdd sanoin. Se
ilmenee uskomuksina, mielikuvina, ajatuksina ja nakemyksina. Tydssa se nakyy am-

mattitaitona ja osaamisena. (Viitala 2003, 178.)

Vastakohtana hiljaiselle tiedolle on eksplisiittinen tieto eli kasitteellinen tieto. Kasit-
teellisté tietoa voidaan mm. kasitelld ja dokumentoida. Eksplisiittisen tiedon késitte-
lemisessé ja kehittdmisessé apuna on hiljainen tieto. Namé tiedon muodot tdydentavét
toisiaan. (Koivunen 1997, 80 - 81.)

2.3 Mentorointi ja ohjaaminen

2.3.1 Mentorointi

Késite mentori on peraisin kreikkalaisesta mytologiasta. Kreikkalaiset uskoivat, etta
ihmiset haluavat oppia arvoja, taitoja ja tapoja arvostamaltaan henkil6ltd. Mentorointi
on ohjausta ja tukea, jota kokenut henkil6 eli mentori antaa aktorille eli henkildlle,
jolla on vé&hdn kokemusta tyosta kyseisessé organisaatiossa. (Miettinen ym. 2006,
158.)

Mentorointi on vanhimpia yhteison kehittdmisen keinoja. Kautta aikojen sitd on kay-
tetty tiedon ja taidon siirtdmiseen sukupolvelta toiselle kisalli-oppipoika periaatteella.
Nykyaan mentorointia kdytetdan hiljaisen tiedon siirtdmiseksi vanhemmalta, osaavalta
tyontekijaltd uudelle tyontekijalle. Mentorointi perustuu kehittdvaan vuorovaikutus-
suhteeseen, joka on kahdenkeskistd, sitoutunutta, aitoa ja joustavaa. Mentorointi on
esimerkkind toimimista, ohjausta ja opettamista. Ensisijainen tarkoitus ei ole kuiten-
kaan siirtdd mentorin tietotaitoa sellaisenaan aktorille. Olennaisinta on aktorin moti-

vaatio ja halu kehittya ja oppia. (Juusela ym. 2000, 14 —19.)

Mentoria on tavallisesti pidetty vanhempana, osaavana ja arvostettuna henkilond, joka
on antanut osaamistaan nuorempien kayttdon. Mentorin ika ei kuitenkaan ole ratkaise-
va tekijé vaan se, ettd hanelld on vankka ammatillinen kokemus ja halua jakaa tietotai-
tojaan. Hyva mentori on myos valmis kehittdmddn omaa osaamistaan. (Juusela ym.
2000, 30.)
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Mentori ei ratkaise ongelmia vaan pyrkii auttamaan ja tukemaan aktoria, jotta tdma

I0ytéa keinot ongelman ratkaisuun itse. (Juusela ym. 2000, 30.)

2.3.2 Ohjaaminen

Ohjausta on méaéritelty eri tavoin. Kyngdksen ym. (2007, 26) maaritelm&n mukaan
ohjauksessa on olennaista ohjaajan ja ohjattavan taustatekijoéiden huomiointi, vuoro-

vaikutteisen ohjaussuhteen rakentaminen seka aktiivinen ja tavoitteellinen toiminta.

Ohjauksella on tarkoitettu sisallollisesti eri asioita eri kayttGyhteyksissa ja eri aikoina.
Ohjauksessa lahdetaan aina jostain tilanteesta ja pdadytdéan aina johonkin toiseen tilan-
teeseen, joka on erilainen kuin laht6tilanne. Syntyvé tilanne on sidoksissa ohjattavan

ja ohjaajan taustatekijoihin, jotka ovat ohjauksen lahtokohta. (Kyngés ym., 2007, 26.)

2.3.3 Ohjauksessa kaytettavia tyyleja

Ohjauksessa voidaan kéyttaa useita erilaisia tyyleja ja ohjausta on luokiteltu eri tavoin.
Esittelemme Heikkild-Laakso ja Heikkildn (1997) luokittelun, jossa ohjaus jaetaan
neljaan erilaiseen tyyliin. On selvaa, ettd vuorovaikutus ei etene tiettyjen kaavojen
mukaisesti, mutta eri tyylien ymmartdminen on ehk& hyddyksi vuorovaikutuksellisessa

ohjaustilanteessa.

1. Maaraava tyyli

Maéaraavassa tyylissa ohjaaja on asiantuntija-asemassa. Ohjaaja antaa ohjattavalle suo-
ria madrayksia ja ohjeita. Ohjaaja tarjoaa ohjattavalle valmiin ratkaisun ongelmaan.,
eikéd ohjattava itse osallistu ongelmanratkaisuun, vaan kuuntelee neuvoja ja ohjeita.
Ratkaisut ovat selkeitd ja nopeita. Madrdavan tyylin kayttd sopii esimerkiksi silloin,
kun ohjattava ei péése eteenpéin tyossaan. Tyylid voidaan joutua k&yttdmaéaan tilanteis-
sa, joissa on toimittava nopeasti, eiké voida antaa aikaa ohjattavan itse paatyéa ratkai-
suunsa. (Heikkild-Laakso & Heikkila 1997, 71 -72.)



2. Katalysoiva tyyli

Katalysoivassa tyylissé ohjaaja nopeuttaa ohjattavan ajatus- ja oppimisprosessia. Par-
haimmillaan se voi olla tiedon jakamista ja selkiyttdmisté tai aktivoinnissa auttamista.
(Heikkila-Laakso & Heikkila 1997, 116.)

Avoimet kysymykset ja rohkaisu kuuluvat katalysoivaan ohjaustyyliin, jonka tarkoi-
tuksena on johdattaa ohjattavaa itse tekemaan ratkaisut. Ohjaustyylid voidaan kayttaa
tilanteissa, joissa ohjattava tarvitsee liséa tietoa tai sen jasentdmista esim. tydssaoppi-
misprosessin alussa. Ohjaustyyli tukee ohjattavan itsendista ajatteluprosessia, joka on
edellytys oppimiselle. (Heikkila-Laakso & Heikkild 1997, 116.)

3. Konfrontoiva tyyli

Konfrontointi tarkoittaa ristiriidan osoittamista seka vierekkain asettamista. Ohjaajan
tehtdvand on osoittaa ohjattavalle ristiriitoja hdnen sanomistensa, ajattelunsa, kerto-
mustensa ja tekemistensa valilla. Perustehtdva on siis auttaa ohjattavaa tiedostamaan
ristiriita. Ohjaustyylin tulisi olla selke&& ja objektiivista, eik& niihin saisi sisaltyd mo-
ralisointia tai arvostelevaa kielenkéyttoa. Ristiriidan osoittaminen vaatii turvallisen
ilmapiirin. Konfrontoiva tyyli sopii kdytettavéksi prosessin puolivélissé tai loppuvai-
heilla. (Heikkila-Laakso & Heikkila 1997, 93 -94.)

4. Hyvaksyva tyyli

Hyvaksyvassa tyylissa ohjaaja hyvaksyy ohjattavan sellaisenaan. Tyylin ldhtékohtana
on, ettd ilmigita katsotaan ohjattavan nakokulmasta. Ohjattava jasentdd itse tilannet-
taan. Ohjaajan tehtavéana on kuuntelu, ymmarryksen ja tuen osoittaminen seké rohkai-
sevat ja neutraalit puheenvuorot. Ohjaaja ei konfrontoi, ehdota, maaréa tai esita mieli-
piteitd. Ohjaajan tehtdvana on luoda turvallinen ilmapiiri, jossa ohjattava voi vapaasti
edetd ongelmanratkaisussaan. Hyvaksyvan tyylin riskiné voi olla ongelmanratkaisussa
etenemisen hitaus. Ohjaajan vaikeuksia voi olla vaikea sdilyttd4d puhtaasti hyvéaksyva
tyyli ja neutraalisuus. Hyvéksyvé tyyli sopii ohjaajan vastaanottavaan ja kuuntelevaan
rooliin ohjattavan eldaménhallinnallisten tai ammatilliseen kasvuun liittyvien pohdinto-
jen tukijana. (Heikkila-Laakso & Heikkila 1997, 139 -140.)
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2.3.4 Ohjauksen arviointi

Onnistuneen ohjauksen edellytyksena on, ettd ohjausta arvioidaan koko ajan. Ohjaajan
tulisi yhdessa ohjattavan kanssa arvioida sitd, miten ohjaukselle asetetut tavoitteet on
saavutettu, mutta myos sitd, millaista ohjaus on ollut. Tavoitteiden mukainen arviointi
vaatii ettd ohjaukselle asetetaan selkedt ja arvioitavissa olevat tavoitteet. Asioita voi-
daan arvioida lyhyella ja pitkalla aikavalilla tavoitteiden mukaisesti. Ohjauksen alussa
asetettujen lyhyen aikavalin tavoitteiden myonteisten vaikutusten arviointi saattaa ai-

kaa myoten johtaa hyviin tuloksiin ja toiminnan hallintaan. (Kyngas ym. 2007, 45.)

Mahdollisten epédonnistumisten arviointi on myos tarkeéa, jotta ohjattava voi tehda
suunnitelmia toimintansa muuttamiseksi. Motivoinnin yllapitdmiseksi on tarkeaa, ettd
arvioinnissa ohjattavalle annetaan mydnteista palautetta niista asioista, joissa han on
onnistunut. Ohjattavan olisi hyva pohtia ohjauksen vaikuttavuuteen tai vaikuttamatto-
muuteen johtaneita syitd. Kehittyakseen ohjaajana hanen tulisi arvioida saannollisesti

omia ohjaustaitojaan ja sitd, miten ohjaus on toteutunut. (Kyngas ym. 2007, 45.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Kielitoimiston sanakirja (2006) méérittelee perehdyttimisen seuraavasti: “Tutustuttaa,
opastaa, harjaannuttaa johonkin/joku tyohon”. Perehdyttdja on uuteen tyOpaikkaan

tms. perehdyttéva henkild, tydhon opastaja. (Gronros ym. 2006, 468.)

Perehdyttdminen on yksi tarkeimmista tydpaikoilla toteutettavista koulutuksista. Pe-
rehdyttdmisen tarkoitus on valmentaa uusi tyontekija tehtavaansa ja tutustuttaa hanet
tydymparistoon, tydoloihin sekd organisaatioon. Perehdyttdminen on monivaiheinen
oppimistapahtuma, jonka tarkoituksena on tyon tavoitteiden ja organisaation toimin-
nan ymmartaminen seka perehtyjan oikeuksien, velvollisuuksien ja vastuiden selkiyt-
tdminen. Tavoitteena on, ettd perehtyjd saa sellaisen kokonaiskuvan tyostd, joka mah-

dollistaa tytehtavien suorittamisen itsendisesti. (Lepisté 2004, 56 - 58.)

Perehdyttdminen on osa tydyhteison henkildston kehittdmistd, ja sen tavoitteena on
antaa uudelle tyontekijalle tiedot tyonantajasta, tydyhteisostd, sen toiminta-ajatuksesta
ja toimintatavoista. Parhaimmillaan onnistunut perehdyttdminen kehittdd perehtyjén
lisdksi koko organisaatiota. Tyopaikkaa vaihtavat tai sijaisina toimivat ammattitaitoi-
set henkil6t osaavat ns. ammattitekniset asiat, mutta heidat on opastettava uuden tyo-
yhteison toimintatapoihin. Tehokkaasti ja muutenkin hyvin hoidettu tyéhén perehdyt-
tdminen tuo turvallisuuden tunnetta, miké& osaltaan vaikuttaa ilmapiiriin ja tyoviihty-
vyyteen. Taitojen karttuessa ja virheiden véhentyessa tyon laatu paranee. (Kangas ym.
2007, 2 — 4; Kupias & Peltola 2009, 86.)

Taruksen (2006) tutkimustulosten mukaan asiantuntijaksi kehittyminen vie aikaa, mut-
ta jos perehdytys on hoidettu tehokkaasti, nopeuttaa se prosessia. Hyvin toteutettu pe-
rehdytys vahentaa paéllekkaisyyksia ja varmistaa, etta kaikki asiat tulevat lapikaydyik-
si. Perehdytyksessa olisi tarkedd huomioida yksilollisyys ottamalla huomioon uuden
tyontekijan tyokokemus ja koulutus. Perehdytyksen tulee olla prosessi, jossa suunnitte-
lu, toteutus ja arviointi kulkevat perakkéin ja paallekkéin. Uusien tydntekijoiden kans-
sa tulee kdydéa s&danndllisesti arviointikeskusteluita heidan oppimisestaan ja osaamises-
taan. (Tarus 2006, 71.)
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Lahden (2007) tekeman tutkimuksen tuloksien mukaan organisaatiot, joilla on perus-
asiat kuten perehdytys kunnossa, ovat vetovoimaisempia tyonantajia ja niilld on pa-
remmat mahdollisuudet saada tyohonsa pitkéaikaisesti sitoutuneita tyontekijoita. Pe-
rehdytyksen sisaltoa tulisi miettid ja raataloida osasto-/organisaatiokohtaisesti. Pereh-
dytyksen etenemistéd sek& arviointia tulee seurata ja perehdytyksessa tulee kayttaa ni-
mettyé perehdyttdjaé. (Lahti 2007, 58 - 59.)

3.1 Perehdyttamista ohjaavat lait

TyoyhteisOissé perehdyttdminen on tyonantajan velvollisuus, josta saddetddn laissa.
Ty6turvallisuuslain (2002/738) mukaan tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavéat
tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tyonantajan on huolehdittava siité, ettd
tyontekija perehdytetéan riittdvan hyvin ennen uuden tyon tai tehtavén aloittamista tai
tyOtehtdvien muuttuessa sek& ennen uusien tyovélineiden tai tydomenetelmien kayt-
toonottamista. Tyontekijalle on annettava riittavasti opetusta ja ohjausta haittojen ja
vaarojen estamiseksi sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan hai-

tan tai vaaran vahentamiseksi. (Tyo6turvallisuuslaki 23.2.2002/738.)

Tydsopimuslaki velvoittaa tydnantajan pitdamaan kiinni tyo- ja virkaehtosopimuksista
ja edistaméaan tyontekijan mahdollisuuksista kehittdd itsedén tyduransa edistamiseksi.
(Tydsopimuslaki 2001/55.)

Muita perehdyttamiseen liittyvida asetuksia ja lakeja ovat pelastustoimiasetus
(13.6.2003/787) ja laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyésuojeluyhteistoimin-
nasta (20.1.2006/44.) Pelastustoimi asetus velvoittaa, ettd tyopaikoilla on pelastus-

suunnitelma ja tyontekijét perehdytetd&n suunnitelmaan.

3.2 Perehdyttdminen ammatillisen kasvun ja osaamisen nakokulmasta

Laakson (2004) tutkimuksessa perehdyttdminen ndhdaan yksilon ammatillisen kasvun
prosessin ponnahduslautana. Tyontekijan ammatillinen kasvu alkaa aina ensimmaises-
t4 tyOpaikasta ja jatkuu vaihdettaessa tyopaikkaa. Perehdyttdmisella on suuri merkitys

sille millaiselle alustalle ammatillinen kasvu rakentuu. (Laakso 2004, 35.)
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Perehdyttdmisessa on kyse tyontekijan osaamisen kehittdmisesta ja hyddyntdmisesta.
Uuden tyontekijén tarvittavaa osaamista voidaan kartoittaa usealla eri tavalla. Osaa-
miskartoitusten pohjalta saadaan tietoa, mitd uuden tyontekijan perehdytyksen tulee
siséltda. Niiden avulla voidaan myos arvioida uuden tyontekijan osaamista. Osaami-
nen voidaan jakaa osaamisalueisiin, joita ovat organisaatio-osaaminen, tydsuhdeosaa-
minen, toimialaosaaminen, tehtdvakohtainen osaaminen, tiimi- tai tydyhteisokohtainen

osaaminen ja yleisosaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 88 — 89.)

Organisaatio-osaaminen sisaltd ne tiedot, jotka uuden tyontekijan tulee tietdd organi-
saatiosta tyontekijdnd. Osaamiseen kuuluu tiedot toimintapolitiikasta, strategiasta,
organisaatiosuhteista, arvoista ja asiakkaista. Tyontekijan siirtyessa organisaation si-
sélla esimerkiksi tyOpisteesta toiseen hanelld on jo organisaatio-osaamista, mutta tyo-

pistekohtainen osaaminen puuttuu. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Tybdsuhdeosaaminen liittyy tarvittaviin tietoihin tydsuhteesta, sen ehdoista, velvolli-
suuksista ja eduista. Rekrytoitaessa namé asiat saatetaan kayda jo l&pi, mutta ne on
syyta kerrata. Toimialaosaamisessa on tyypillistd, ettd perustehtavé on usein samankal-
tainen monella eri toimialalla, mutta toimialakohtaiset kdytannét vaihtelevat suuresti

ja tydnluonne voi olla aivan erilainen. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Tehtavakohtainen osaaminen on osaamista, jota tulokas tarvitsee juuri siind ty0ssé,
mihin hénet on palkattu. Tyontekijan vaihtaessa tyotehtavad on térkedd perehdyttaa
hénet uuteen tydtehtdvaan, koska héneltd saattaa puuttua juuri siihen tydtehtavaan tar-

vittavaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Tiimi- tai ty0yhteisokohtainen osaaminen on osaamista, jota uusi tyotekija tarvitsee
pystyakseen toimimaan tiimissa tai tyoyhteisdssa. Tahan osaamiseen liittyy Kkiinteasti
hiljainen tieto ja sen kehittdminen koko tydyhteisdssa. Hiljaisen tiedon hyddyntdminen
perehdyttdmisessd on monessa organisaatiossa vield ns. lapsen kengissé. (Kupias &
Peltola 2009, 90 — 91.)
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Yleisosaaminen on osaamista, jota tarvitaan kaikissa tehtdvissa. Yleisosaaminen sisél-
tad mm. tietotekniset taidot, ty0elamétaidot, kielitaidon ja oppimaan oppimisen.
Yleisosaamista pidetdédn valitettavan usein itsestdénselvyytend, ja taten sitd ei huomi-
oida perehdyttdmissa. (Kupias & Peltola 2009, 91 — 92.)

3.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Lepiston (2004) mukaan perehdyttdmisen tavoitteena on antaa uudelle tyotekijalle
perustiedot tydpaikasta seka mahdollistaa hénelle myénteinen asennoituminen tydyh-
teisoon. Hyva perehdyttdminen antaa mahdollisuuden hyvén yhteistyon luomiselle
uuden tyontekijan, esimiesten ja tyotovereiden valille. Se myds lyhentéé tyon oppimis-
aikaa, poistaa epdvarmuutta vahentaen tydssa tapahtuvia virheitd, jotka voivat aiheutua
tydympariston ja tyotehtavien huonosta tuntemisesta. Tehtdvakohtainen tyonopastus

valmentaa tulokasta uusiin tehtéaviin. (Lepisto 2004, 58.).

Jokainen tydntekijd on osa tydyhteison kokonaisuutta; siksi on térkedd, ettd jokainen
tyontekija kantaa vastuun omasta tyostaan. Tyoyhteisdssa jokainen tyontekija on vel-
vollinen pitdmaan huolen, ettd muut tyontekijat voivat tehda tyénsa hyvin ja laaduk-
kaasti. Tydilmapiirin tulee olla sellainen, ettd palautteen antaminen ja saaminen toisil-
ta tyontekijoiltd on mahdollista. Aidon ja toimivan yhteispelin lahtokohtia tydssa ovat
toisen tydntekijan arvostaminen, kuunteleminen, auttaminen, kertominen ja joustami-

nen tarpeen mukaan seka kysymyksiin vastaaminen. (Spiik 2004, 129 — 130.)

Tulokkaan osaamista ja muita vahvuuksia ei saa unohtaa suunniteltaessa perehdytta-
mistd, vaan tyoyhteison on pyrittdva hyddyntamaan niitd mahdollisuuksien mukaan jo
perehdyttdmisprosessin aikana. Tahén auttaa perehdyttdmisen huolellinen suunnitte-
leminen. Suunnitelmassa tulee ottaa huomioon yrityksen pelisdannét, toimintatavat,

uuden tyontekijan tausta ja kokemus. (Kupias & Peltola 2009, 19 — 20.)

Uuden tyontekijan perehdyttdmisessd ei ole kyse vain perehdytettdvan oppimisesta.
Perehdytyksessa oppii koko tydyhteisd. Tydyhteison uuden oppimisen ja kehittymisen
kannalta on tyontekijoiden oltava avoimia kehitykselle ja opittava irti vanhoista tutuis-
ta toimintatavoista. (Perkka-Jortikka 2002, 81; Kupias & Peltola 2009, 78 -79, 82).
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Laadukkaaseen tyotoimintaan paéstdkseen on jokaisen tyontekijan tarkasteltava toi-
minta- ja ajattelutapojaan seka niiden syitd. Perehtyja ei ole ainoastaan sopeutumassa
ja oppimassa organisaation tyotehtéviin ja tapoihin, vaan héanella on myos paljon an-
nettavaa niiden kehittdmisessa. Tyoyhteison tulisi tiedostaa ne alueet, joita voidaan ja
halutaan kehittéa. (Perkka-Jortikka 2002, 81; Kupias & Peltola 2009, 78 -79, 82).

3.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja organisointi

Perehdyttdminen aloitetaan suunnittelulla, jonka edellytyksena on, ettd kehittymisen
tavoitteet on etukdteen mietitty organisaatiossa. Tarkoituksenmukainen suunnittelu
huomioi kaikki perehdyttdmisen tavoitteet ja kéytossd olevat resurssit tavoitteisiin
paasemiseksi. Perehdyttdmisen tavoitteena on kehittdd tyontekijan tietoja, taitoja,
asenteita ja valmiuksia tehda tyota. Suunnittelun tuloksena syntyy organisaatiokohtai-
nen raataloity perehdyttdmisohjelma, joka tuo toimintaan suunnitelmallisuutta ja te-
hokkuutta. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Perehdyttdmisohjelma siséltda késiteltavat asiat ja aiheet, aikataulut, kéytettavét apu-
valineet ja oheisaineistot sekd vastuuhenkilot. Perehdytysté tai tydnopastusta suunni-
teltaessa on muistettava huomioida myos perehdytettdvéan tyontekijan oppimisen seu-
raaminen ja arviointi. Perehdyttdmisohjelman tulee siséltdd myos seurantaa. Perehdyt-
tdmisen seurannan apuvélineend on hyvé olla tarkistuslista, joka on muistilista pereh-
dyttajélle, perehdytettavalle ja koko tydyhteisolle. Ohjelma siséltdd myods perehdytta-
misen arvioinnin, joka toteutetaan tarkistusmerkintdjen avulla. Tdmén avulla on mah-
dollista selvittdd, kuinka perehdyttdmisohjelma on toteutunut. (Kangas & Hamaélainen
2007, 6.)

Kéytettavissa olevista resursseista on kiinni organisaation perehdyttamisen tarkoituk-
senmukainen organisointi. Perehdyttdmisen onnistunut organisointi nékyy siis sujuva-
na perehdyttdmiskaytantona. Perehdyttdmiseen valitut tavat ja toimet tulee olla mitat-
tavissa toiminnan toteutumisen ja siind onnistumisen avulla. (Kupias & Peltola 2009,
45.)
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3.5 Perehdyttamisen sisalto ja keinot

Perehdyttdmisen siséltdind ovat tiedottaminen ennen tyohon tuloa, uuden tyontekijén
vastaanottaminen ja yritykseen/ organisaatioon perehdyttdminen, tydsuhdeperehdytta-

minen seké tydnopastus. (Viitala 2003, 260.)

Uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa tydnhakijan ottaessa yhteyttd uuteen tyo-
paikkaan. Ensimmaéisen puhelinkeskustelun jalkeen on tydnhakijalla jo jonkinlainen
kuva tyOpaikasta, tyohon ja tyoehtoihin liittyvista asioista. Uuden tydntekijan saama
kuva kuitenkin riippuu paljon perehdyttajan/tyéhonottajan ammattitaidosta ja tyonha-

kijan aktiivisuudesta ty6té kohtaan. (Kangas 2003, 9.)

Tarkeéda on, ettd uusi tyontekija saa heti ensimmaisesta yhteydenotosta lahtien myon-
teisen kuvan uudesta tyopaikastaan ja néin ollen kokee olevansa tervetullut. Perehdyt-
tdminen organisaatioon, tyohon liittyviin asioihin ja asiakkaisiin seka talon tapoihin
aloitetaan tyosuhteen solmimisen jalkeen. Esimies tiedottaa etukateen muille tyonteki-
joille uudesta tyontekijastd sopien samalla heiddan kanssaan tyonjaosta perehdyttami-
sen osalta. Uudelle tyontekijalle on myds hyva varata valmiiksi mm. perehdyttdmisoh-
jelma, tybasu, avaimet ja muut tarvikkeet. Tulokkaan ensimmaisend tyopéivana kay-
daén perehtyjan kanssa lapi perehdyttdmisohjelma. Perehdyttamiskaytanteet vaihtele-
vat eri organisaatioissa, tavoitteena kaikissa on kuitenkin se, etta tulokas saa mahdolli-

simman hyvén yleiskuvan tyopisteestd, sen tehtévista ja ihmisista. (Kangas 2003, 9.)

3.6 Vastuu perehdyttamisesta

Taruksen (2006) tutkimuksen johtop&atoksista selviad, etta tyopaikkojen olisi ymmér-
rettdva henkilokohtaisen perehdyttajan tarkeys perehdytyksen onnistumiseksi. Lahim-
méan esimiehen velvoite ei ole itse hoitaa perehdytystd, mutta han on johdon kanssa
vastuussa perehdytyksen suunnittelusta, sisallostd, seurannasta ja arvioinnista. L&-
hiesimies voi vaikuttaa perehdytyksen onnistumiseen tydvuorosuunnittelulla, keskus-
telemalla uuden tyontekijan kanssa tyosuhteen alussa ja perehdytysvaiheen lopussa.
Perehdytyksen onnistumisen kannalta on olennaista, ettd yhteistyd sujuu luontevasti

perehdyttdjan, perehtyjén ja lahiesimiehen kanssa.
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3.7 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen seurannan avulla varmistetaan, kuinka on perehdyttdmis- ja tyon-
opastussuunnitelma onnistunut. Perehtyjat, perehdyttajat ja tyOyhteisot seuraavat ja
arvioivat oppimis-/perehtymisprosessia ja sen onnistumista arviointikeskustelujen
avulla. Seurannan ja arvioinnin apuna ovat mm. tarkistus- ja muistilistat sek& pereh-
dyttdmisen onnistumista koskevat kysymykset ja keskustelut. Perehdyttdminen on
varmistettu vasta silloin, kun kaikki asiat on opetettu ja niiden oppiminen on myos
yhdessa tarkistettu. (Kangas 2007, 17.)

Perehdyttdmisen onnistumisen ratkaisee vasta yksittdinen perehdyttdmistilanne, joka
on viimeinen lenkki perehdyttdmisen ketjussa. Perehdyttdjan taitamaton toiminta yk-
sittdisessa perehdyttamistilanteessa voi pilata hyvan perehdyttdmisohjelman, jossa
perehdyttdmisjarjestelmd, tyénjaot, perehdyttdmismateriaalit ja muut perehdyttdmisen
apuvalineet olisivat pitkélle mietittyja ja hiottuja. Toisaalta huonosti johdetun tai or-
ganisoidun perehdyttdmisen voi pelastaa perehdyttdjan ammattitaitoinen toiminta.
(Kupias & Peltola 2009, 140.)
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4 PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMINEN LAUKAAN KUNNAN
VANHAINKOTI KUUSELASSA

4.1 Opinnaytetyon tarkoitus

Opinndytetydmme tavoitteena oli luoda vanhainkoti Kuuselaan malli hyvasta pereh-
dyttamisesté ja perehdyttdmisohjelma. Alkujaan meidén piti lisdtuotoksena tehda Kuu-
selaan myos perehdytyskansio, mutta muutokset kohdeorganisaatiossa vesittivat tdman
suunnitelman. Mielestdamme turhan tyon tekeminen ei ole tarkoituksenmukaista. Paa-
dyimme tekem&&n vanhainkoti Kuuselaan hyvan perehdyttdmisen mallin lisaksi ns.

ruksilistan muodossa olevan perehdytysohjelman.

Vanhainkoti Kuusela on Laukaan kunnassa Keski-Suomessa Jyvaskylan kyljessa si-
jaitseva vanhainkoti. Toistaiseksi sielld on kaksi osastoa, joissa on yhteensa paikat 40
vanhukselle. Toisella osastoista, Hopeakaarella (dementiayksikkd), on 17 pitkéaikais-
hoitopaikkaa. Toisella osastoista, Kultasiivelld, on 16 pitkdaikaishoitopaikkaa, nelja
Iyhytaikaishoitopaikkaa ja yksi kriisipaikka. Pitk&aikaishoitopaikat on suunnattu van-
huksille, jotka tarvitsevat ymparivuorokautista hoitoa. Lyhytaikaishoito tukee kotona

parjadmista ja itsendista selviytymisté. (Laukaan kunta 2010.)

Vanhainkoti Kuuselan hoitohenkilokunta koostuu osastonhoitajasta, 3 sairaanhoitajas-
ta, 18 lahi- tai perushoitajasta ja 2 laitosapulaisesta. Kesdkuussa 2010 vanhainkoti
Kuusela ja terveyskeskuksen hoivaosasto yhdistyvat seka toimintansa aloittaa 3 uutta
ryhmakotia. Nama yhdessd muodostavat Laukaaseen yhden ison vanhustenhuollon

yksikon.

Teimme tutkimuksemme laadullisen tutkimuksen keinoin kehittdmishankkeena. Laa-
dullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa tietoa hankitaan kokonaisvaltaisesti ja
tutkimustieto keratéén ns. todellisesta elamasta. Tiedonkeruuvélineend toimii ihminen.
(Hirsjarvi ym. 2005, 155.) Laadullisessa tutkimuksessa yleisimmin kaytettyja aineis-
tonkeruumenetelmid ovat teemahaastattelut, osallistuva havainnointi, ryhmahaastatte-

lut, kyselyt ja erilaisiin dokumentteihin perustuva tieto. (Tuomi & Sarajarvi 2003, 73.)
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Opinnéytetyon aineistokeruu tapahtui kyselylld, jonka teimme kalanruotokaaviota
apuna kayttden. Kalanruotokaavio on laatujohtamisen tyokalu, jota voidaan nimittada

my0s syy-seuraus-kaavioksi (Hokkanen & Strémberg 2006, 88).

4.2 Demingin tyonkehitysmalli

Kehittamisessa uudistusten kautta luodaan parannuksia aiempaan verrattuna. Kay-
tamme tydssamme Demingin tyonkehitysmallia, joka rakentuu pohjimmiltaan oppimi-
sen ja jatkuvan parantamisen filosofialle. Sen on luonut matematiikan ja fysiikan toh-
tori Edward Deming (1900 - 1994). Demingin-ympyré (PDCA= Plan |. suunnittele —
Do . toteuta — Check I. tarkista — Act. I. kehitd) on yleisesti tunnettu jatkuvan laadun

parantamisen malli. (Hokkanen ym. 2006, 81 - 82.)

KUVA 1. Demingin tyénkehitysmalli

4.2.1 Demingin tyénkehitysmalli opinnaytetyoprosessissa

1. Plan-vaihe, suunnittelu

Demingin tyonkehitysmallin mukaan (PDCA) ensin pitéé olla hyva suunnitelma, siis
tietdd, mitd kehitetd&n/mika tarvitsee kehitystd (Plan). Vanhainkoti Kuuselan pereh-
dyttamisohjelma on puutteellinen eik& vastaa enda tarkoitustaan perehdyttdmisen apu-
vélineend. Osallistutimme henkilékunnan kevéalla 2009 mukaan kehittdmiseen kalan-

ruotokaaviota hyvaksi kayttamalla.
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2. Do-vaihe, tekeminen

Kehittamiskohteemme oli vanhainkodin perehdyttdmisen mallin ja perehdyttamisoh-
jelman uusiminen (Do). Oppimista, ohjaamista, hiljaista tietoa, mentorointia ja pereh-
dyttamisté kasittelevan kirjallisuuden pohjalta sek& kalanruotokaavion vastauksien ja
Demingin tynkehitysmallin pohjalta loimme perehdyttdmisen mallin ja perehdytysoh-

jelman vanhainkodille.

3. Check-vaihe, tarkistaminen/arviointi

Tarkistaminen toteutettiin pyytaméalld vanhainkodin hoitohenkildkuntaa tarkistamaan
alustavat analysoidut tulokset kalanruotokaaviosta (Check). Osa tyontekijoista halusi
viela tarkentaa perehdytysvastaavan toimenkuvan laajuutta. Kysymyksia herétti, onko
perehdytysvastaava myos opiskelijavastaava ja montako perehdytysvastaavaa nime-
taan. Heidan mielestaan kaikkien tyontekijoiden olisi kuitenkin sitouduttava perehdy-
tykseen ja oltava perilla perehdytyksen mallin siséllosta. Lisdsimme hoitohenkilokun-

nan mielipiteet tuloksiin.

Taman jalkeen teimme perehdyttdamisen mallista ja perehdyttamissuunnitelmasta en-
simmadisen version, jonka tarkasti ensin ohjaava opettajamme (Check). Ohjaavan
opettajan antamien korjausehdotuksien jalkeen veimme perehdyttamisen mallin ja
perehdyttdmisohjelman kesélla 2010 neljéksi viikoksi kommentoitavaksi vanhainko-
dille (Check). Emme saaneet tuotoksesta vanhainkodin hoitohenkilékunnalta yhtdéan
korjausehdotusta tai kommenttia. Elokuussa 2010 teimme perehdyttdmisen mallista ja
perehdytysohjelmasta lopullisen version, joka pohjautuu perehdyttdmisen ym. teorioi-
den liséksi ohjaavan opettajan viimeisimpiin kommentteihin ja osaltaan myds omiin

ajatuksiin hyvan perehdyttamisen sisallosta.

4. Act-vaihe, vakiinnuttaminen

Henkilokunnalle jaa luomamme perehdyttdmisen mallin vakiinnuttaminen ja tarpeen
mukainen kehittdminen (Act). Luomamme perehdyttdmisen mallin vakiinnuttaminen
ja toimivuuden testaaminen vie aikaa. Vasta tdssa vaiheessa selvidg, mita kehitettavaa

mallissamme viela on.
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4.2.2 Demingin tyénkehitysmalli perehdytyksessa

Demingin tyénkehitysmallia voi hyédyntaa perehdyttamisessa. Kuvaamme seuraavas-
sa meidan nédkemyksemme Demingin tyonkehitysmallin kaytosta perehdyttamisen

apuvalineena.

~L\
AP A%
5 c
> 0 Jatkuvan
/ . kehittamisen
- keha
R 7 : Y
.

.:\L \9
‘z/b" \ 0’3'&'

KUVA 2. Perehdyttamisen jatkuvan kehittamisen kehd, Demingin tyonkehitys-
malli (Laatuakatemia 2005)

1. Plan eli suunnittelu alkaa tiedostamalla, ettd perehdytyksessé on ongelmia. Tdmén
jalkeen laaditaan perehdyttémisen suunnitelma, jossa on otettu huomioon aikai-
semmin havaitut perehdytyksen ongelmakohdat. Perehdytyksen suunnitelmassa tulee
nékya aikataulut, nimetyt perehdyttajat sekéd perehdyttamisessa kaytettavat tyovali-
neet. Perehdytyksen suunnitelma sisaltd4 perehdytyksen mallin ja perehdyttamisoh-
jelman tekemisen/paivittdmisen. Perehdyttdmisen suunnitelma ottaa huomioon yksi-

I6iden erilaiset perehdyttdmistarpeet.

2. Do eli tekeminen on kaikkien perehdyttdmista tarvitsevien tyontekijéiden ja opis-
kelijoiden perehdyttdmisen suunnitelman mukaista yksilollista perehdyttamista. Tas-
sé vaiheessa tyontekijat ja opiskelijat pyritadn sitouttamaan organisaatioon ja tyoyhtei-

s60n sekd opettamaan tarvittavat tyotehtavat.
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3. Check eli arviointi/tarkistaminen on perehdyttdmisen toteutuksen suunnitelmal-
lista arviointia ja tarkastamista. Perehdyttéja, perehtyja ja tarvittaessa koko tyoyh-
teisO arvioivat, kuinka perehdyttdminen on onnistunut ja miké osa-alue tarvitsee lisaa
perehdyttamista. Arvioinnin hyvand apuvalineenda on esim. perehdyttdmisohjelma.
Arviointi on myos perehdytyksen aikataulujen, perehdyttdjien toiminnan ja perehdy-
tyksessd kéaytettavien tyovélineiden (perehdyttdmisen mallin ja perehdyttamisohjel-
man) toimivuuden tarkistamista ja arviointia. Tassd vaiheessa tulee ilmi perehdyttami-

sen suunnitelmassa olevat kehityskohteet.

4. Act eli vakiinnuttaminen on perehdyttamisessa hyviksi havaittujen keinojen va-
kiinnuttamista. Demingin tyonkehitysmalli on jatkuvan tyénkehityksen malli, joten
vakiinnuttaminen ei ole lopullista, vaan aina I0ytyy lis&a kehittdmista tarvitsevia osa-

alueita.

4.3 Kalanruotokaavio perehdyttamistarpeen kartoittajana

Tiedonkeruumenetelmana kaytimme kalanruotokaaviota, jonka on luonut Kaoru Ishi-
kawa 1969. Kalanruotokaavio on laatujohtamisen tyokalu, jota kdytetadan usein ryhma-
tyon apuvélineend. (Hokkanen & Strémberg 2006, 88.) Se on myds visualisoinnin ja
tiedon organisoinnin véline. Kalanruotokaavion avulla voidaan jarjestelmallisesti kera-
tad ryhmalta ajatuksia. Ongelman havainnollistaminen helpottaa ymmaértamista, jolloin
my0s todellinen ongelma ratkeaa. (Ishikawa Diagram 2010.) Kalanruotomenetelma eli
syy-seuraus-kaavio on hyva valine kerété tietoa henkildston nakemyksesta. Yleensé
kalaruotokaaviota kaytetadn niin, ettd kalan padahén kirjoitetaan esim. hyva perehdytys.
Ymparille kirjoitetaan apukysymyksia, joihin vastaukset kukin Kirjoittaa kalan varta-
loon ns. ruotoina. (Hokkanen & Stromberg 2006, 82.) Tavoitteenamme oli saada ka-
lanruodon avulla vanhainkodin hoitohenkil6kunnalta tietoa, mité hyva perehdytys si-

saltaa sen mielesta.


http://fi.wikipedia.org/wiki/Laatujohtaminen
http://fi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ryhm%C3%A4ty%C3%B6&action=edit&redlink=1
http://fi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ryhm%C3%A4ty%C3%B6&action=edit&redlink=1

KUVA 3. Kayttamamme kalanruotokaavio

4.4 Aineistonkeruu perehdyttdmismallin luomiseksi

Teimme Kuuselan henkilokunnalle ja opiskelijoille kalanruotokaavion, jonka tavoit-
teena oli keraté tietoa. Pohdimme meité askarruttavia kysymyksid perehdyttamisesta,
minké&laisten apukysymysten vastausten pohjalta perehdyttamisestd saisimme luotua
hyvan perehdyttdmisen mallin vanhainkotiin. Yleensa tydpaikoilla vallitsee kiire. Té&-
méan vuoksi muotoilimme apukysymyksemme mahdollisimman yksinkertaisiksi, ku-
vaaviksi ja helpoiksi vastata, sellaisiksi, ettei niihin vastaaminen vienyt paljoa aikaa.
Kalanruotokaaviomme otsikkona kalan paissd luki "JHYVA PEREHDYTYS”. Seu-

raavassa esitimme kalanruotokaavioon laittamamme apukysymykset:

e Mitka ovat hyvan perehdyttdmisen tavoitteet?

e Millainen/millaista on hyva perehdyttdmisen opas/perehdyttdminen?
e Mika auttaa perehdyttdmiskansion omaksumisessa?

e Kuinka perehdyttaminen tulisi jarjestaa taalla?

e Mité odotat perehdyttdmiseltd?

e Mitd muuta toivot/odotat perehdyttamiselta?

e Nykyisen perehdytyksen puutteet/hyvét puolet?
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4.5 Aineiston analyysi

Siséllon analyysia kaytetadn menettelytapana, jolla analysoidaan dokumentteja syste-
maattisesti ja objektiivisesti. Dokumentteja ovat esimerkiksi kirjat, artikkelit, paivékir-
jat, kirjeet, haastattelu, puhe, keskustelu, dialogi, raportit ja miltei mika tahansa kirjal-
liseen muotoon saatettu materiaali. Sis&llon analyysi sopii strukturoimattomankin ai-
neiston analyysiin. Télla analyysimenetelmalla pyritddn saamaan tutkittavasta ilmiosta
kuvaus tiivistetyssa ja yleisessd muodossa. Siséllonanalyysi voidaan tehdd aineistolah-

tOisesti, teoriaohjaavasti tai teorialahtoisesti. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 108 - 113.)

Aineistolahtdinen sisdllonanalyysi voidaan kuvata karkeasti kolmivaiheiseksi proses-
siksi, johon kuuluu aineiston redusointi eli pelkistaminen tiivistamalla tai pilkkomalla
osiin, aineiston klusterointi eli ryhmittely ja abstrahointi eli teoreettisten kasitteiden
luominen. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 108 - 113.)

Aineiston klusteroinnissa eli ryhmittelyssa koodattu alkuperéisaineisto k&ydaan tarkas-
ti 1api ja etsitddn samankaltaisuuksia ja/tai eroavaisuuksia kuvaavia kasitteitd. Samaa
asiaa tarkoittavat késitteet ryhmitelld&n ja yhdistetadn luokaksi sekd nimetédén luokan

sisaltéa kuvaavalla nimikkeelld. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 108 - 113.)

Aineiston abstrahoinnissa erotetaan tutkimuksen kannalta oleellinen tieto, jonka perus-
teella muodostetaan teoreettinen késitteistd. Abstrahointia jatketaan yhdisteleméalla
luokituksia niin kauan kuin se aineiston ndkokulmasta on mahdollista. Tutkija muo-
dostaa yleiskésitteiden avulla kuvauksen tutkimuskohteesta ja vertaa teoriaa ja johto-
paatoksia koko ajan alkuperdisaineistoon uutta teoriaa muodostaessaan. (Tuomi &
Sarajarvi 2009, 108 - 113.)

Tuloksissa esitetdan empiirisesta aineistosta muodostettu malli, késitejarjestelma, ka-
Sitteet tai aineistoa kuvaavat teemat. Tuloksissa kuvataan myds luokittelujen pohjalta
muodostetut késitteet tai kategoriat ja niiden sisallot. Johtopé&&toksissa tutkija pyrkii
ymmartdmaan tutkittavia heiddn omasta ndkokulmastaan. (Tuomi & Sarajarvi 2009,
108 -113.)
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Aloitimme aineiston késittelyn litteroimalla eli kirjoittamalla sana sanalta kaikki ka-
lanruotokaaviossa olevat vastaukset. Seuraavaksi tiivistimme ja luokittelimme aineis-
ton paaluokkiin (liite 1). Taman jalkeen ryhmittelimme vastaukset aiheittain otsikoi-
den alle (liite 2). Aineiston niukkuuden vuoksi emme luokitelleet aineistoa alaluokkiin

vaan paadyimme neljaan paéaluokkaan.

4.6 Kehittamistyon eettiset kysymykset

Laadullisessa tutkimuksessa otos on usein pieni. Tarkedd on silloin tutkittajien
anonymiteetin sdilyttdminen. Tutkittavien on myos tiedettavé tutkimuksen tarkoitus,

mahdolliset rajoitukset tai siitd saatava hyoty. (Ala-Fossi & Heininen 2003, 30.)

Tydmme eettisyyden varmisti kirjallinen sopimus osastonhoitajan kanssa, jonka myoté
sitouduimme vaitiolovelvollisuuteen vanhainkoti Kuuselan asioista. Osastokokoukses-
sa huhtikuussa 2009 esittelimme kehitysprojektimme henkilokunnalle ja samalla ker-
roimme kehittamistyon tarkoituksesta. Osastokokouksessa esiteltiin myos kalanruoto-
menetelmd. Luomamme kalanruotokaavio oli tehty suureksi huoneentauluksi (70 x
200 cm). Suuren kokonsa vuoksi kaavio oli vanhainkodin kaytdvéan seindlld kaksi
viikkoa toukokuussa 2009 ja se oli tarkoitettu hoitohenkilékunnan taytettavaksi. Ka-
lanruotoon vastasi 24 tyontekijasta vain kuusi hoitajaa. Kukin vastasi nimettomasti ja
vapaaehtoisesti, mika takasi tyontekijoiden anonymiteetin. Tyossa ei tullut esille eetti-
sid ongelmia. Toivoimme kalanruotokaavion herattdvan vapaata keskustelua ja hyvié

ideoita aiheesta.

Analysoimme kehittdmistyon tulokset tarkoin ja huolellisesti sisallonanalyysin avulla.
Osallistutimme vanhainkodin hoitohenkilokunnan hankkeeseemme kolmessa eri vai-
heessa. Ensimmaiseksi hoitohenkilokunta taytti kalanruodon. Toiseksi saimme heilta
kommentteja alustavasti analysoidusta aineistosta ja viimeiset korjausehdotukset toi-
voimme saavamme perehdytyksen mallin ja perehdytysohjelman oltua heiddn kom-
mentoitavana 4 viikon ajan. Kommentteja ei kuitenkaan tullut, mutta mahdollisuus
siihen oli. Kaikissa edelld mainituissa vaiheissa opinndytetydmme eettisyytta varmisti

hoitohenkilokunnan anonymiteetin sailyminen.
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4.7 Tulokset

Hyvan perehdyttamisen tavoitteet

Laukaan kunnan vanhainkoti Kuuselan tydntekijoiden mukaan hyvén perehdyttdmisen
tavoitteena on, ettd tyOyhteison ilmapiiri, tiedonkulku ja vuorovaikutus ovat avoimia,
jotta tydyhteisoon liittyminen on helpompaa. Uusi tyontekija tulee ottaa vastaan myon-
teisesti ja perehdyttdd hanet nopeasti tyohon seké talon tavoille. Perehdytyksen tavoit-
teena on liittdd uusi tyontekija osaksi tydyhteisod seka auttaa hénta sitoutumaan tyo-
hon ja tydyhteisoon.

)

"Saada uusi tyontekijd nopeasti ja "tdysipainoisesti” tyopaikan kéiyttoon.’

’

”My0nteisen vastaanoton saaminen uutena tyontekijéand.’

’

"Pddsee taloon “sisddn’”, ja tietdd asiat jotka “pitdisi tietdd.’

Hyvan perehdyttamisen sisalté

Tyotekijoiden mielestd perehdytyksen runkona tulee olla ytimekas ja selkeé perehdy-
tysohjelma, joka sisaltaa yksilolliset perehdytyssiséallot. Perehdytykseen liittyvét asiat

ja ohjeistukset tulee olla kirjallisina seka paivittdd dokumentit tarpeen mukaan.

"Luettelomainen, lyhyesti esimerkein/kuvin selvitetty asiat.”
”Selked, sisdltdd vain olennaisen tiedon.”

"Selked perehdytyskansio.’

Sisdllysluettelo, kansion sisdlto suunnattu juuri uudelle tyontekijdlle”.

Hyvan perehdyttamisen menetelmat ja arviointi

Hyviin perehdyttdmisen menetelmiin kuuluu tyénopastus tyotehtéviin ja tyoyhteisoon.
Tybnopastus huomioi myods perehdyttdmisen tydpistettd vaihdettaessa seka turvallisen
ohjauksen. Perehdyttdmisen menetelmané on selked perehdyttdmiskansio, muistilista

perehdytettévista asioista ja yksi tai useampi perehdytysvastaava.
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"Yksi tai useampi tyontekijd, jotka huolehtii, ettd kansio aina ajan tasalla.”
“Uuden tyontekijin opastaminen uusiin tyOtehtdviin ja uuteen tyoyhteisoon”
“Jokaisessa tyopaikassa olisi hyvi olla perehdytysvastaava, joka perehdyttaisi uudet
tyontekijdt.”

”Ns. ruksilista perehdytettivistd asioista ja sen ldpikdynti.”

Hyvan perehdyttamisen resurssit

Tybnantajan tulee huomioida yksiléllinen tydvuorosuunnittelu ja tydvuorosuunnitte-
lussa riittdvd miehitys perehdytyspéiville. Perehdyttdmiseen tulee varata riittavasti
aikaa.

“"Monta aamuvuoroa ja iltaa putkeen.”
"Miehityksessd riittavd huomiointi olisi ihanne”

“Ylimddrdistd tyovoimaa ensimmdisille tyOpdiville.”
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5 PEREHDYTTAMISEN MALLI JA PEREHDYTTAMISOHJELMA
VANHAINKOTI KUUSELAAN

Vanhainkoti Kuuselan perehdytysmalli on laadittu johtamisen apuvalineeksi ja tyonte-
kijoille tietolahteeksi perehdytyksen tavoitteista, periaatteista ja perehdyttdmisen eri
vaiheista. Malli on laadittu kayttden hyvaksi tutkittua tietoa perehdyttdmisesta, oppi-
misesta, mentoroinnista, hiljaisesta tiedosta ja ohjaamisesta. Mallissa on otettu huomi-
oon my0s vanhainkoti Kuuselan henkiloston ajatukset ja toiveet hyvasta perehdyttami-
sestd. Perehdytyksen runkona toimii perehdytysohjelma. Perehdyttdmisohjelmassa on
olennaiset asiat hyvasta perehdyttdmisesta sisaltden mm. opastus- ja arviointipéiva-
maarét ja perehdyttajan allekirjoitukset, kun kunkin osa-alueen perehdytys on toteutet-
tu. (Liitteet 3 ja 4.)

HYVA PEREHDYTTAMINEN

TUTKITTU TIETO LAINSAADANTO
- Oppiminen HENKILOSTON - Tyéturvallisuuslaki
S TOIVEET/ TARPEET |- TySsopimuslaki
- Hiljainen tieto - Pelastustoirmasetus
- Mentorointi - Laki tydsuojelun
- Perehdyttdminen valvonnasta

- Ohjaaminen

SUUNNITTELU &

TARKOITUS & TAVOITTEET ORGANISOINTI

HYVAN
PEREHDYTTA-

MISEN MALLI "
MENETELMAT

-Tyonopastus

-Perehdytysvastaava

-Perehdytysohjelma
-seuranta

RESURSSIT

-arviointi

KUVA 4. Hyvan perehdyttamisen malli
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6 POHDINTA

Opinnaytetyon aihe selkiytyi meille jo opintojemme alkuvaiheessa. Pohtiessamme
mahdollista opinndytetydmme aihetta esille nousi kokemuksiemme pohjalta puutteel-
linen perehdytys tydpaikoilla. Annoimme asian hautua, kunnes paatimme tehda opin-
naytetyon perehdyttdmisestd. Yksi ryhmamme jasenista keskusteli tyopaikkansa puut-
teellisesta perehdytyksestd osastonhoitajan kanssa. Osastonhoitaja innostui aihees-
tamme, ja ndin saimme toimeksiannon perehdytysmallin luomiseen vanhainkoti Kuu-
selaan. Alkujaan tarkoituksena oli tehdd vanhainkotiin perehdytyskansio, mutta huo-
masimme melko pian, etta sen ajan tasalla pitdminen olisi vaikeaa organisaation tule-
vien yhdistymisien vuoksi. Paadyimme tekemaan vanhainkodille perehdyttdmisen

mallin ja perehdyttdmisohjelman.

Perehdyttdminen on ty0yhteison yksi tarkeimmista ja suurimmista haasteista. Hyva
perehdyttdminen siséltda ne toimet, jotka auttavat tydssé aloittamista sekd uuden tyon-
tekijan ammattitaidon kehittdmisen ja opastuksen tyotehtdvaan, organisaatioon ja tyo-
ympaéristoon. Hyvassa perehdyttdmisessa otetaan huomioon uuden tyontekijan ammat-
titaito hyodyntéden sitd mahdollisimman paljon jo perehdyttdmisen aikana. Perehdyt-
tdminen edesauttaa uutta tyontekijaa onnistumaan tydssaan. Perehdyttdmisen taloudel-
liset hyddyt ovat suuret. Hyvan perehdyttdmisen avulla tyotyytyvéisyys lisaantyy, sai-
rauspoissaolot véhenevat ja tyontuottavuus lisaantyy. (Kupias & Peltola 2009, 19 -
20.)

Tavoitteenamme on, ettd tekem&mme perehdyttamisen malli ja perehdyttdmisohjelma
toimisi johdon ja hoitohenkil6kunnan apuvélineend perehdyttéessa tyontekijaa uusissa
tehtavissd. Halusimme kuulla vanhainkoti Kuuselan tyontekijoiden toiveita, ehdotuk-
sia ja kommentteja perehdyttdmisestd. Veimme tiedonkeruun apuvalineena toimivan
kalanruotokaavion tyontekijoiden taytettdvéksi. Kalanruotokaavioon olimme Kirjoitta-
neet apukysymyksia helpottamaan heidan vastaamista ja vastaukset siihen Kirjoitettiin
anonyymisti. Kasittelimme vastaukset siséllon analyysin avulla, ja vastauksista nousi
esille hyvin paljon samankaltaisuuksia. Loimme perehdyttdmisen mallin ja perehdyt-
tdmisohjelman kayttden tutkittua tietoa perehdyttdmisestd, ohjaamisesta, oppimisesta,

mentoroinnista ja hiljaisesta tiedosta sek& analysoitujen vastatauksien avulla.
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Teimme kalanruotokaavion hieman héataisesti ja sen apukysymyksia ei ollut mietitty ja
muotoiltu loppuun saakka. Meidéan olisi pitanyt perehtyéd ensin itse perehdytyksesta
tehtyihin tutkimuksiin ja kirjallisuuteen, mutta toteutimme tiedonkeruun ensin. Mie-
lestamme hoitohenkil0kunnalta saadut ehdotukset ja kommentit hyvésté perehdyttami-
sestd kuitenkin tukivat aiheesta tehtyja tutkimuksia ja perehdyttdmisen teorioita. Sieltd
nousi esiin kaikki ne perehdytyksen osa-alueet, jotka tulee huomioida perehdyttdmisen
suunnitellussa ja hyvassé perehdyttdmisessa. Eettisia ongelmia ei tydssamme tullut
ilmi, koska olimme sitoutuneet vaitiolovelvollisuuteen vanhainkodin asioista allekir-

joitettuamme tutkimusluvan ja kaikki vastaajat vastasivat nimettomaésti.

Opinnaytetydomme pohjalta jatkotutkimuksina voi olla luomamme perehdyttamisen
mallin ja perehdyttdmissuunnitelman vaikuttavuuden tutkiminen. Kehittamistyona voi
Kuuselaan luoda mittareita, joilla voidaan mitata esim. perehdyttdmisen onnistumista
ja sitd kuinka onnistunut/epaonnistunut perehdyttdminen vaikuttaa tyon laatuun ja mité
kehitettdvad tdma tuo perehdyttdmiseen verrattaessa Demingin jatkuvan tydnkehitys-
malliin. Opinnaytetydbmme pohjalta voi Kuuselaan kehittdmistyona luoda erilaisia pe-
rehdyttdmisen apuvalineitd, esim. virtuaaliaineistoja, tukemaan perehdyttdmista. Pe-
rehdytyksen laatukasikirjan laatiminen tai sen siséllyttdminen olemassa olevaan laatu-
jarjestelmaan on myos yksi mahdollinen aihe kehittdmistydlle opinnaytetydémme poh-
jalta. Mentoroinnin ottaminen osaksi kaytantod perehdyttamisen jalkeen on yksi kehit-

tamismahdollisuus niin vanhainkoti Kuuselassa kuin muillakin tyopaikoilla.

Aikataulussa pysyminen oli vaikeaa. Opinnédytetyon tekeminen ja oman ajankéyton
sovittaminen oli hieman huteralla pohjalla, koska meill& ei ollut tarkkaa suunnitelmaa,
johon aikataulu olisi kirjattu tdsmallisesti. Tallaisen prosessin suunnitelmassa tulee
ottaa huomioon myds ulkopuolelta tulevat viivytykset. On mahdollista, ettd joku opin-
naytetyoprosessiin kiinteasti liittyva henkild ei voi osallistua henkildkohtaisten syiden
tai pakollisten tydtehtdvien vuoksi, miké saattaa pysayttdd koko prosessin etenemisen

joksikin aikaa.

Perehdyttdmisen mallin ja perehdyttdmisohjelman tekeminen oli mielenkiintoista, jos-
kin tyolasta. Niist4 oli tarkoitus tulla mahdollisimman kattavia apuvalineitd perehdyt-
tajélle ja perehtyjélle perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisen mallin ja perehdyttdmisoh-

jelman vakiinnuttaminen jad vanhainkoti Kuuselan tyontekijdiden vastuulle.
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Annoimme ne Kuuselaan sahkoisessa muodossa muistitikulla paivitysta varten.
Olemme itse tyytyvéisia tekemiimme perehdyttdmisen malliin ja perehdyttamisohjel-
maan. Toivomme, ettd Kuuselan hoitohenkilokunta hyotyy perehdyttamisessa tuotok-

sistamme.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon tekeminen oli opettavaista, haastavaa ja mielenkiin-
toista. Opimme etsiméaén tietoa eri lahteistd, arvioimaan I6ydetyn tiedon luotettavuutta
ja tieteellisen kirjoittamisen kurinalaisuutta. N&in jalkikateen, kun katsoo opinnayte-
tyostamme tehtyja ensimmadisia versioita, ei voi kuin nauraa. Olemme siis kehittyneet
melkoisesti niin opiskelijoina kuin ihmisindkin opinndytetydprosessin edetessa. Huo-
masimme, kuinka teoria ja kéytantd kulkevat kasi kddessa; ilman teorian ymmartamis-
t4 ja sisdistamistd ei voi olla laadukasta kdytdnnon ty6td. Jokaisen tulee ymmartaa,
miksi mitdkin tehdaén ja mik& ohjaa mitakin. Opinndytetyon tekemisen antina pidam-
me myos sitd, etta nyt viimeistddn ymmarramme, kuinka tarke&é on panostaa tyonteki-
jan perehdyttamiseen. Toivottavasti itse muistamme perehdyttdjind ottaa huomioon

sen, ettd me kaikki olemme yksil6ité ja opimme asioita eri tahtiin ja eri tavoin.
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Liite 1 (1). Aineiston redusointi ja paaluokittelu

AINEISTON REDUSOINTI JA PAALUOKITTELU

Paaluokat:

- perehdyttdmisen tavoitteet

- perehdyttdmisen sisélto

- perehdyttdmisen menetelmat ja arviointi

- perehdyttdmisen resurssit.

ALKUPERAISILMAISU

PELKISTETTY
ILMAISU

PAALUOKKA

Saada uusi tyontekija nopeasti
ja “tdysipainoisesti” tydpaikan
kayttoon.

Uuden tyontekijan nopea

perehtyminen

Perehdyttamisen ta-

voitteet

Tyontekijan opettaminen tyo-
tehtaviin ja sujuva liittyminen

tyoyhteisoon.

Tyobtehtavien opettaminen

Tydyhteisoon liittyminen

Perehdyttdmisen me-
netelmét ja arviointi
Perehdyttamisen ta-

voitteet

Myonteisen vastaanoton saami-

nen uutena tyontekijana.

My®dnteinen vastaanotto

uudelle tyontekijalle

Perehdyttamisen ta-

voitteet

Uuden tyontekijan opastaminen
uusiin tyotehtaviin ja uuteen

tyoyhteisoon.

Tydnopastus tyotehtéviin ja

tyOyhteisoon

Perehdyttdmisen me-

netelmét ja arviointi

Selked kansio + pari hl6& tuke-

na (toki kaikilta voi kysya).

Perehdyttdamismenetelmat

Perehdyttdmisen me-

netelmét ja arviointi

Selked, sisaltaa vain olennaisen

tiedon.

Perehdyttdamismenetelmat

Perehdyttamisen me-

netelmét ja arviointi

Yksi tai useampi tyontekija,
jotka huolehtii, ettd kansio aina

ajan tasalla

Yksi tai useampi perehdyt-

tamisvastaava

Perehdyttamisen me-

netelmét ja arviointi

Sisallysluettelo, kansion sisaltd
suunnattu juuri uudelle tyonte-

ijalle.

Yksilolliset perehdytyssi-

sallot

Perehdyttamisen si-

saltod
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ALKUPERAISILMAISU

PELKISTETTY
ILMAISU

PAALUOKKA

Luettelomainen, lyhyesti esi-

merkein/kuvin selvitetty asiat.

Ytimekas, selked perehdy-

tysohjelma

Perehdyttamisen si-

saltd

Uudelle tyontekijélle varattava
aikaa tarpeeksi kansioon tutus-

tumiseen.

Riittavasti aikaa perehtymi-

seen

Perehdyttamisen re-

surssit

Riittavasti aikaa, passeli sisalto.

Riittavasti aikaa perehtymi-

seen

Perehdyttamisen re-

surssit

Jokaisessa tyopaikassa olisi
hyva olla perehdytysvastaava,
joka perehdyttaisi uudet tyonte-
kijat.

Perehdytysvastaava pereh-

dyttajana

Perehdyttdmisen me-

netelmét ja arviointi

Ns. ruksilista perehdytettavista

asioista ja sen lapi kaynti.

Muistilista perehdytettavis-

ta asioista

Perehdyttdmisen me-

netelmét ja arviointi

Yliméaardista tydvoimaa ensim-

maisille tyopaiville.

Yliméaardista tydvoimaa

Perehdyttamisen re-

surssit

Selked perehdytyskansio.

Perehdyttamismenetelména

selked perehdytyskansio

Perehdyttdmisen me-

netelmét ja arviointi

Monta aamuvuoroa ja iltaa put-

keen.

Yksil6llinen tyévuorosuun-

nittelu

Perehdytyksen resurs-

sit

Miehitys” reilumpi alkupéiviné
-> aikaa “’katsoa” silld paljon

uutta...

Reilu miehitys perehdytys-

paiville

Perehdytyksen resurs-

sit

Miehityksessa riittava huomi-

ointi olisi ihanne.

Riittava miehitys perehdy-

tyspéiville

Perehdytyksen resurs-

sit

Olisi yksi perehdyttéjéa.

Perehdytysvastaava

Perehdyttdmisen me-

netelmat

Péésee taloon “’sisddn”, ja tietdd

asiat jotka “pitdisi tietdd

Ty6hon perehtyminen

Perehdyttamisen ta-

Voitteet

+ Kysyttéessé tutustuu tyokave-

reihin <-> kanssakayminen.

Tyoyhteisoon liittyminen

Perehdyttamisen ta-

Voitteet
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ALKUPERAISILMAISU PELKISTETTY PAALUOKKA
ILMAISU
+ Aina on neuvottu, jos osattu | Ohjaus Perehdyttdmisen me-

tai kysytty viisaammilta ->

avoin vuorovaikutus.

Avoin vuorovaikutus

netelmét ja arviointi
Perehdyttamisen ta-

voitteet

+ Voi aina kysya toiselta, jos ei

itse tieda.

Avoin ilmapiiri

Perehdyttamisen ta-

voitteet

- Perehdytys pitkakestoisempaa.

Riittava perehdytys

Perehdyttamisen ta-

voitteet

- Perehdytyksessa huomioitaisi

osastojen vaihto.

Tyokierto perehdyttdmises-

sa

Perehdyttdmisen me-

netelmét ja arviointi

- ”Ohjelappujen” péivitys.

Ohjeistusten paivitys

Perehdytyksen sisaltd

- Asioita “unohtuu” kertomatta, | Asioiden dokumentointi Perehdytyksen siséltd
jos ne eivét ole paperille.
Asioiden muuttuminen nopeaa - | Dokumenttien paivittdmi- | Perehdytyksen sisaltd

> tieto paivitettiva, ollaan jal-

jessd ajassa”.

nen

- Perehdytyskansiossa epdolen-

naista tietoa.

Perehdyttamismenetelmat

Perehdyttdmisen me-

netelmét ja arviointi

Ei ole ollut aikaa perehdyttéa

riittavasti.

Riittavésti aikaa perehdy-

tykselle

Perehdytyksen resurs-

sit

Perehdytys myds sairauspoissa-

olojen/-lomien suhteen.

Ty6suhde perehdytys

Perehdytyksen sisaltd

Peraankuulutetaan sitoutumistal

Sitoutuminen

Perehdytyksen tavoit-

teet

Tiedonkulkuun kiinnitettava

huomioita, ei pantata” tietoja.

Avoin tiedonkulku

Perehdytyksen tavoit-

teet

Uusien tyontekijoiden reilua

vastaanottoa.

Hyva ty6ilmapiiri

Perehdytyksen tavoit-

teet
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PAALUOKKA

PELKISTETTY ILMAISU

Perehdyttamisen tavoitteet

Uuden tyontekijan nopea perehtyminen

Mydnteinen vastaanotto uudelle tyontekijalle

Tydyhteisoon liittyminen

Ty6hon perehtyminen

Avoin vuorovaikutus

Avoin ilmapiiri

Riittava perehdytys

Sitoutuminen

Avoin tiedonkulku

Hyva tyoilmapiiri

Perehdytyksen sisaltd

Ytimekas, selkeéd perehdytysohjelma

Yksilolliset perehdytyssisallot

Ohijeistusten paivitys

Asioiden dokumentointi

Dokumenttien paivittdminen

Ty6suhde perehdytys

Perehdyttamisen menetelmat ja

arviointi

Tydnopastus tyotehtéviin ja tydyhteiséon

Perehdyttamismenetelmat

Yksi tai useampi perehdyttdmisvastaava

perehdyttdjana

Muistilista perehdytettavista asioista

Perehdyttamismenetelména selkeé perehdy-

tyskansio

Turvallinen ohjaus

Tyokierto perehdyttdmisessa

Perehdytyksen resurssit

Riittavasti aikaa perehtymiseen

Yksil6llinen tydvuorosuunnittelu

Riittdva miehitys perehdytyspaiville
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PEREHDYTTAMISEN MALLI VANHAINKOTI KUUSELAAN

Perehdytyksen tarkoitus

Perehdyttdminen on yksi tarkeimmistd tyOpaikoilla toteutettavista koulutuksista. Pe-
rehdyttdmisen tarkoitus on valmentaa uusi tyontekija tehtavaansa ja tutustuttaa hanet
tyoymparistoon, tyooloihin sek& organisaatioon. Perehdyttdminen on monivaiheinen
oppimistapahtuma, jonka tarkoituksena on tyon tavoitteiden ja organisaation toimin-
nan ymmartaminen seké perehtyjan oikeuksien, velvollisuuksien ja vastuiden selkiyt-
tdminen. Perehtyminen on prosessi, jossa yksilo hankkii oppimalla uusia tietoja, taito-

ja, asenteita, kokemuksia ja kontakteja.

Perehdyttdminen on osa tydyhteison henkildston kehittdmistd. Onnistunut perehdytté-
minen kehittad perehtyjan liséksi koko organisaatiota. Tehokkaasti ja muutenkin hyvin
hoidettu tydhon perehdyttdminen tuo turvallisuuden tunnetta, mika osaltaan vaikuttaa
ilmapiiriin ja tydviihtyvyyteen. Taitojen karttuessa ja virheiden véhentyessa tyon laatu

paranee.

Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

TyoyhteisOissé perehdyttdminen on tyonantajan velvollisuus, josta séadetdan laissa.
Tyoéturvallisuuslain mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tydnantajan on huolehdittava siitg, etta tyontekijé
perehdytetdan riittdvan hyvin ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tytehtavi-
en muuttuessa. Tyontekijalle on annettava riittdvasti opetusta ja ohjausta haittojen ja
vaarojen estamiseksi seka tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan hai-

tan tai vaaran vahentamiseksi.
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Tyosopimuslaki velvoittaa tyénantajan pitdmaan kiinni tyo- ja virkaehtosopimuksista

ja edistamaan tyontekijan mahdollisuuksista kehittad itsedén tyouransa edistamiseksi.

Muita perehdyttdmiseen liittyvid asetuksia ja lakeja ovat pelastustoimiasetus ja laki
tyosuojelun valvonnasta. Pelastustoimiasetus velvoittaa, ettd tyopaikoilla on pelas-

tussuunnitelma ja tyontekijat perehdytetdan suunnitelmaan.

Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena on, ettd perehtyja saa sellaisen kokonaiskuvan tyosta, joka
mahdollistaa tyotehtdvien suorittamisen itsendisesti. Tavoitteena on antaa uudelle
tyontekijalle tiedot tyonantajasta, tydyhteisostd, sen toiminta-ajatuksesta, toimintata-
voista ja mahdollistaa hanelle myonteisen asennoitumisen tyoyhteisoon. Hyva pereh-
dyttdminen antaa mahdollisuuden hyvén yhteistyon luomiselle uuden tyontekijan, esi-
miesten ja tyotovereiden valille. Tehtavakohtainen tydnopastus valmentaa tulokasta

uusiin tehtdviin. Perehdyttdmisen tulee olla turvallista ja positiivista ohjausta.

Tybyhteison ilmapiiri, tiedonkulku ja vuorovaikutus ovat avoimia, jotta tyoyhteiséon
liittyminen on helpompaa. Uusi tyontekija tulee ottaa vastaan myonteisesti ja pereh-
dyttdd hanet nopeasti tyohon seké talon tavoille. Perehdytyksen tavoitteena on liittda
uusi tyontekija osaksi tyoyhteisoa sekéd auttaa hantéd sitoutumaan tydhon ja tydyhtei-

sooN.

Uudelle tyontekijalle annetaan valineitd oppia ratkomaan ongelmia itsenéisesti. Oppi-
malla voi saavuttaa itselle tarkeitd tavoitteita. Kokemuksien kautta on uusien tietojen
ja taitojen vastaanottaminen sek& sisdistdminen helpompaa. Todellinen oppiminen
sisaltdaa soveltamisen. Tydhon perehtymisessa on kysymys ammatissa tarvittavien tie-
tojen ja taitojen omaksumisesta. Oppiminen on kokemuksen aiheuttamaa pysyvéa
kayttdytymisen tai sen taustalla vaikuttavien tietojen, asenteiden ja tunnereaktioiden

muuttumista.
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Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdytyksen runkona tulee olla ytimekas ja selked perehdytysohjelma, joka pitaa
sisallaan yksilolliset perehdytyssisallot. Perehdytykseen liittyvét asiat ja ohjeistukset
tulee olla kirjallisina seka paivittdd dokumentit tarpeen mukaan. Perehdytyksen tarkoi-
tuksenmukainen suunnittelu huomioi kaikki perehdyttdmisen tavoitteet ja kayt0ssé
olevat resurssit tavoitteisiin paasemiseksi. Perehdytysta tai tydnopastusta suunnitelta-
essa huomioidaan my0s perehdytettdvan tyontekijan oppimisen seuraaminen ja arvi-
ointi. Onnistuneen ohjauksen edellytyksena on, ettd ohjausta arvioidaan koko ajan.
Ohjaajan tulisi yhdessé ohjattavan kanssa arvioida sitd miten ohjaukselle asetetut ta-

voitteet on saavutettu, mutta myos sita millaista ohjaus on ollut.

Perehdyttamismenetelmat

Hyviin perehdyttamisen menetelmiin kuuluu tyénopastus tyotehtaviin ja tydyhtei-
s6on. Tyobnopastus huomioi myos tyokierron perehdyttdmisen seka turvallisen ohjauk-
sen. Perehdyttamisen menetelména on selked perehdyttdmiskansio, muistilista pereh-
dytettavistd asioista ja yksi tai useampi perehdytysvastaava. Perehdytysvastaava on

esimiehen kanssa vastuussa perehdytyksen toteutuksesta.

Perehdyttdmisen seurannan apuvalineena on hyvé olla tarkistuslista, joka on muisti-
lista perehdyttajalle, perehdytettavélle ja koko tydyhteisolle. Perehdyttamisohjelma
sisaltdd myos perehdyttdmisen arvioinnin, joka toteutetaan tarkistusmerkintdjen avul-
la. Tamén avulla on mahdollista selvittad, kuinka perehdyttdmisohjelma on toteutunut

ja onko perehtyja saavuttanut hdnelle asetetut oppimisen tavoitteet.

Tyopaikassa on perehdytysvastaava, alan ammattilainen, joka mahdollistaa hiljaisen
tiedon siirtymisen uudelle tyontekijélle. Tyossa tarvittava osaaminen ei kohdistu endé
vain koulutukseen, vaan myds siihen, miten tyonsé ja ammattinsa hallitsevien osaajien
hiljainen tieto kyetddn jakamaan ja ottamaan yhteiseen kayttoon. Tyossd se nakyy

ammattitaitona ja osaamisena.
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Oppiminen

Oppiminen on monivaiheinen prosessi ja jo tdiman vuoksi perehdyttamiseen tulee
varata riittavasti aikaa. Hyva perehdyttdja huomioi, ettd jokainen oppii asioita eri ta-
voin. Toinen siséistdd opitut asiat nopeasti toisen tarvitessa siihen enemman aikaa.
Oppimisprosessin osatekijoissa motivoituminen tarkoittaa mielenkiinnon herdémisté
opittavaa asiaa kohtaa. Orientoitumisvaiheessa muodostetaan ennakkokuva tai lahto-
kohtamalli opittavasta asiasta. Sisaistdminen on aikaisempien ajattelu- ja toiminta-
mallien muokkaamista ja muuttamista uuden tiedon avulla. Ulkoistaminen tarkoittaa,
ettd opittavaa mallia sovelletaan, sen avulla ratkaistaan konkreettisia ongelmia, vaiku-
tetaan ymparoivan todellisuuden muuttumiseen ja tuotetaan uutta. Arvioinnissa oppija
tarkastelee kriittisesti opittavan selitys- ja toimintamallin patevyyttd ja todenmukai-

suutta. Kontrollivaiheessa oppija tarkastelee etadaltda omaa oppimistaan.

Hiljainen tieto

Tybssa tarvittava osaaminen ei kohdistu enad vain koulutukseen, vaan myos siihen,
miten tyonsa ja ammattinsa hallitsevien osaajien hiljainen tieto kyetddn jakamaan ja
ottamaan yhteiseen kayttoon. Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan yksilon seka yhteison
toiminnassa merkityksellista tietoa, jota on vaikea kuvata kielellisesti tai esittad; se on
siis ei-verbaalista tietoa. Hiljaista tietoa on vaikea maaritella tyhjentavésti, koska se
séatelee ihmisen toimintaa taustalla muodostuen tdmén nadkymattomistd kokemuksen
mukanaan tuomista tiedoista ja taidoista. Se on subjektiivista ja kokemusperdista tie-
toa, jota on vaikea esittadd sanoin. Se ilmenee uskomuksina, mielikuvina, ajatuksina ja

nakemyksina. Tydssa se nakyy ammattitaitona ja osaamisena.

Mentorointi

Uuden tyontekijan tarvitessa lisdtukea perehdytyksen jélkeen voidaan hanelle nimeta
mentori. Mentorointi on ohjausta ja tukea, jota kokenut henkild eli mentori antaa ak-
torille eli henkildlle, jolla on vahan kokemusta tyosta ko. organisaatiossa. Tydyhteiso
ohjaa uutta tyontekijaa pyrkien aktiiviseen ja tavoitteelliseen toimintaan, samalla uusi

tyontekija sitoutetaan tyoyhteisoon.
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Ohjauksessa on olennaista ohjaajan ja ohjattavan taustatekijoiden huomiointi, vuoro-

vaikutteisen ohjaussuhteen rakentaminen seka aktiivinen ja tavoitteellinen toiminta.

Ohjaaminen

Ohjaustyyleja on useita. Maaraavassa tyylissa ohjaaja on asiantuntija-asemassa. Oh-
jaaja antaa ohjattavalle suoria méaarayksia ja ohjeita. Ohjaaja tarjoaa ohjattavalle val-
miin ratkaisun ongelmaan. Maarddvan tyylin kaytté sopii esimerkiksi silloin, kun oh-
jattava ei péase eteenpdin tydssaan. Tyylia voidaan joutua kéyttdmaan tilanteissa, jois-

sa on toimittava nopeasti, eikd voida antaa aikaa ohjattavan itse paatya ratkaisuunsa.

Perehdytystd tukee katalysoiva tyyli, jossa ohjaaja nopeuttaa ohjattavan ajatus- ja
oppimisprosessia. Parhaimmillaan se voi olla tiedon jakamista ja selkiyttamista tai
aktivoinnissa auttamista. Avoimet kysymykset ja rohkaisu kuuluvat katalysoivaan oh-
jaustyyliin, joiden tarkoituksena on johdattaa ohjattavaa itse tekeméaén ratkaisut. Ohja-
ustyylia voidaan kayttaa tilanteissa, joissa ohjattava tarvitsee liséé tietoa tai sen jasen-
tamista esim. tydssdoppimisprosessin alussa. Ohjaustyyli tukee ohjattavan itsendistéa

ajatteluprosessia, joka on edellytys oppimiselle.

Konfrontoiva tyylissd ohjaajan tehtdvand on osoittaa ohjattavalle ristiriitoja hénen
sanomistensa, ajattelunsa, kertomustensa ja tekemistensa valilla. Perustehtdva on siis

auttaa ohjattavaa tiedostamaan ristiriita.

Hyvéaksyvassa tyylissd ohjaaja hyvéksyy ohjattavan sellaisenaan. Tyylin l&htékohtana
on, ettd ilmidita katsotaan ohjattavan nakokulmasta. Ohjattava jasentaa itse tilannet-
taan. Ohjaajan tehtdvana on kuuntelu, ymméarryksen ja tuen osoittaminen seka rohkai-
sevat ja neutraalit puheenvuorot. Hyvéaksyva tyyli sopii ohjaajan vastaanottavaan ja
kuuntelevaan rooliin ohjattavan eldmdanhallinnallisten tai ammatilliseen kasvuun liit-

tyvien pohdintojen tukijana.

Onnistuneen ohjauksen edellytyksend on, ettd ohjausta arvioidaan koko ajan. Ohjaa-
jan tulisi yhdessa ohjattavan kanssa arvioida sitd, miten ohjaukselle asetetut tavoitteet

on saavutettu, mutta myos sitd, millaista ohjaus on ollut.
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Tavoitteiden mukainen arviointi vaatii ettd ohjaukselle asetetaan selkeat ja arvioitavis-
sa olevat tavoitteet. Asioita voidaan arvioida lyhyell& ja pitkalla aikavélilla tavoittei-
den mukaisesti. Ohjauksen alussa asetettujen lyhyen aikavélin tavoitteiden myonteis-
ten vaikutusten arviointi saattaa aikaa myoten johtaa hyviin tuloksiin ja toiminnan

hallintaan.

Perehdyttamisen resurssit

Resursseista on kiinni organisaation perehdyttdmisen tarkoituksenmukainen organi-
sointi. Perehdyttdmisen onnistunut organisointi nédkyy sujuvana perehdyttamiskaytan-
tond. Tyovuorosuunnittelussa huomioidaan riittdva miehitys perehdytyspaiville seka
perehtyjan oppimista tukevat yksilollisesti suunnitellut tyévuorot, esim. useampi sama

vuoro perdkkain. Perehdyttdmiseen tulee varata riittavasti aikaa.

Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen seurannan avulla varmistetaan, kuinka on perehdyttdmis- ja tyon-
opastussuunnitelma onnistunut. Perehtyjat, perehdyttdjat ja tydyhteisot seuraavat ja
arvioivat oppimis-/perehtymisprosessia ja sen onnistumista arviointikeskustelujen
avulla. Seurannan ja arvioinnin apuna on muistilista sek& perehdyttamisen onnistumis-
ta koskevat kysymykset ja keskustelut. Perehdyttdminen on varmistettu vasta silloin,
kun kaikki asiat on opetettu ja niiden oppiminen on my6s yhdessa tarkistettu. Onnis-
tuneen tydopastuksen edellytyksend on, ettd sitd arvioidaan koko ajan. Ohjaajan tulisi
yhdessé ohjattavan kanssa arvioida sitd, miten ohjaukselle asetetut tavoitteet on saavu-
tettu, mutta myos sitd, millaista ohjaus on ollut. Tavoitteiden mukainen arviointi vaa-

til, ettd ohjaukselle asetetaan selkedt ja arvioitavissa olevat tavoitteet.
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HYVA PEREHDYTTAMINEN

TUTKITTU TIETO LAINSAADANTO

- Oppiminen HENKILOSTON - Tyoturvallisuuslaki

e TOIVEET/ TARPEET |- TY¢sopimuslaki

- Hiljainen tieto - Pelastustoimiasetus
- Mentorointi - Laki tyésuojelun

- Perehdyttdminen valvonnasta

- Ohjaaminen

- SUUNNITTELU &
TARKOITUS & TAVOITTEET ORGANISOINTI

HYVAN
PEREHDYTTA-

MISEN MALLI "
MENETELMAT

-Tyo6nopastus
-Perehdytysvastaava
-Perehdytysohjelma

-seuranta

RESURSSIT

-arviointi

KUVA 1. Hyvan perehdyttamisen malli
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VANHAINKOTI KUUSELAN PEREHDYTTAMISOHJELMA

Nimi

Tehtava

Tybsuhde alkoi

Aikaisempi tyokokemus

Perehdytettava aihealue

Opastus pvm

Arviointi pvm

Vastaanotto tyopaikkaan

Esimies / perehdyttdmisen vastuu-
henkil0 vastaanottaa

Uudesta tyontekijasta tiedottaminen
tyOyhteison jasenille

Lahimpien tyotovereiden esittely
Perehdyttdmisohjelman ja pereh-
dyttdjan esittely

Avainten luovutus

tely

Yksikon toiminnan ja organisaation esit-

Laukaan kunnan sosiaalitoimi
Vanhainkodin toimintaperiaatteet
Vanhainkodin henkildstérakenne
SAS-tyéryhman toiminta (selvita-
arvioi-sijoita)

Tyontekijén toimenkuva

Vaitiolovelvollisuus

Tydymparistoon tutustuminen

Tyotilat
Yleiset tilat
Osastot
La&kehuone

Pukuhuoneet ja wc:t
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Perehdytettava aihealue

Opastus pvm Arviointi pvm

Tydymparistoon tutustuminen
e  Autopaikat
e Jatehuolto
e  Suojavaatetus
e  Térkeiden yhteystietojen sijainti

e  Tupakointi tydajalla

Tybsopimus
e  Tyobsopimukseen liittyvat asiat
e  Henkilttietolomake
e  Atk-tunnukset (Effica, Novell, séh-
kdposti)
e Irtisanoutuminen
e Lomat ja niiden mé&&rdytyminen
e Virkavapaat

e  Kunnallinen virkaehtosopimus

Palkka-asiat
e  Verokortti
e  Palkanmaksupaivat
e  Palkkatoimisto
e  Kokemuslisat

e  Matkakorvaukset ja pdivarahat

Tydaikajarjestelyt
e  Tyobajat
e  Ruokailu- ja kahvitauot
e  Tyobtehtdvat tydvuoroittain
e  Aamuvuoro, iltavuoro, ybévuoro ja
asukkaiden saunotusvuoro

e  Tyobvuorolista

Tyoterveys
e  Tyohonottotarkastukset
e  Tyoterveyshoitaja

o  Tyoterveysladkéri
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Perehdytettava aihealue

Opastus pvm

Arviointi pvm

Tyoterveys
e  Menettelytavat sairastapauksissa
e  Tyobtapaturmat ja niisté ilmoittami-
nen
e  Muut poissaolot ja niista sopiminen

esim. sairas lapsi

Tyosuojelu ja tydturvallisuus

e  Tyobsuojelu

e  Turvallisuuskansio

e Paloturvallisuus

e  Varauloskaynnit

e VaéKkivaltatilanteet ja niissa toimi-
minen

e  Ergonomia

e Hygienia ohjeet ja aseptiikka

e  Suojaus sairaalabakteerien varalta

e  Toimiminen verialtistustapaturmis-
sa

e  Toiminen potilasvahinkotilanteissa

e  Tyky- ja tyhy-toiminta

Tyonopastus ja kouluttautuminen
e  Tyobnopastajan / mentorin esittely
e  Omahoitajuusjarjestelméan esittely
e  Osastokokoukset
e Apuvilineiden sijainti ja niiden

kéyttdminen

e  Asukkaiden vaatehuolto
e  Pesulapalveluiden kaytto
e Varastotarvikkeet ja niiden tilaus
e L&&kehoidon toteutus

e  Turvallinen ladkehoito -laki
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Perehdytettava aihealue

Opastus pvm

Arviointi pvm

Tyonopastus ja kouluttautuminen
e Hoitotarvikkeet ja tilaus
e  Opiskelijoiden ohjaus
e  Asukkaiden viriketoiminta
o  Koulutukset
e  Toiminen kuoleman sattuessa
e Hoitotyon arvot
e  Eettiset periaatteet ja ohjeet
e Toimintaa ohjaavat lait ja saddokset
= Terveydenhuollon eettiset peri-
aatteet
= Laki potilaan oikeuksista ja
velvollisuuksista
= Laki terveydenhuollon ammatti-

laisista

Moniammatillinen yhteistyo

Sosiaalitoimi
o  Laakari
e  Omaiset

e  Vanhuspalveluiden johtaja
e  Pdivasairaanhoito

e Kotihoito

e  Terveyskeskus

e  Ruokapalvelu

o  Apteekki

e  Parturi, jalkahoitaja, hieroja
e  Seurakunta

e  Fysioterapeutit

e  Tekninen osasto

e Vartija
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Perehdytettava aihealue

Opastus pvm

Arviointi pvm

Sahkdinen kirjaaminen ja potilastieto-

jarjestelma

Asukasesittely

Raporttikaytanto

Séhkadinen kirjaaminen

Effican kaytto

Laki terveyden- ja sosiaalihuollon
asiakastietojen séhkoisesta kasitte-

lysté

Laakehoito

Laakkeiden jakaminen
La&kkeiden antaminen
Ladkehoitolupien saaminen
Huumelédéke kéaytéanteet

Tarvittaessa annettavat laakkeet

Lyhytaikaishoitojaksoihin liittyvat asiat

Kriisiasiakkaat

Sisadn- ja uloskirjaus
Omaishoitajan vapaapaivét
Lyhytaikaisasiakkaiden vastaanotto
Ns. tulohaastattelu
Hoitosuunnitelman laatiminen

Asiakkaan kotiutus




