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The purpose of this thesis was to create an orientation material for Pienryhmakoti Myllylinna. This
thesis is a functional Bachelor’s thesis which concrete product is an orientation folder for the unit.
The subscriber in the thesis was Sospro Oy, Pienryhmikoti Myllylinna. Myllylinna is a small group
home, a foster care unit for seven children at Turku Kakskerta. The representative of the subscriber
was the units corresponding instructor Elina Tiistola. The subscribers need was to create an
orientation material for new employees, substitutes and students. The purpose of the new orientation
folder is to support other orientation methods used in the company and help the person in
orientation. The folder was planned and accomplished in collaboration with subcribers.

The orientation folder was implemented as an electronic and concrete folder for subscribers needs.
The folder was made in collaboration with the subscriber and the representative. The methods used
for the folders making process were interviews, inquiries, meetings with the subscriber and
benchmarking. Benchmarking pointed out what kind of orientation material other units and
organisations have. Similarities and differences as well as connections to the theory within the topic
and available researches were looked up from the materials. These were used as a base to build
content for the folder which corresponds to the units needs and is based on theory and practice.

Written orientation material was needed among the units employees, substitutes and students. This
was the reason why the folder was designed to support and suit the needs of any person in orientation.
One of the folders sections is intended particularly for students but the whole folder can be used by
employees and all the persons in orientation. The folder was created in a way that confidential
material could not be seen in the published version. Therefore the folder is published without
modifications in this thesis. In the units versions all the confidential details are written on dedicated
spaces which are are seen as empty underlines in the published version. Orientation folder was
launched to use in autum 2019.

Keywords: Orientation, Orientation folder, Foster care, Small group home
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen tyopaikoilla on tarkeda niin perehtyjan kun tyopaikankin osalta.
Siltikin, perehdyttamistd ei kaikissa tyOpaikoissa tai tyOymparistoissa pidetd niin
tarkedna tai siihen ei panosteta tarpeeksi. Perehdyttiminen on tyoturvallisuuslaissa
velvoitettua, mutta lahivuosinakin tehdyissa tutkinnoissa loysivit
tyosuojeluviranomaiset joka kymmenennessi tyohon perehdytyksessd puutteita.
Nama puutteet 1oydettiin, kun tarkasteltiin tapaturmatutkintoja. (Aluehallintovirasto
2018.) Kuitenkaan perehdytyksen ainoa syy ei ole pelkastaan turvallisuus toissa, vaan
myo0s toissa viihtyvyyden rakennus seka itse tyotehtdavien oppiminen ja tutustuminen
tyOoyhteisoon (Tyoterveyslaitos 2017; Hakala 2018). Koska tyonantaja on velvoitettu
lainkin mukaan antamaan tyontekijalle taman tarvitsema perehdytys tyohon, on
tyontekijalla myos oikeus hyvaan perehdytykseen (Tyoturvallisuuslaki (738/2002)).
Laadukkaan perehdytyksen voi nihda myos tyonantajan arvona mutta myos timéan
tukena. Huonosti hoidettu perehdyttiminen altistaa tyontekijin mahdollisesti
vaaraan, mutta myos aiheuttaa tyon hallinnan ongelmia, jotka aiheuttavat selvaa
haittaa tyonantajalle (Tamminen 2011, 3). Perehdytys on todella laaja kokonaisuus ja
pitkaaikainen prosessi, joka on jokaisessa tyopaikassa ja tyotehtavassikin erilainen.
Perehdytyksessa kaytetaan usein moniakin menetelmii ja apuvilineitd auttamaan niin
tyopaikkaa perehdytyksen toteutuksessa kuin perehtyjaa sen aikana. Perehdytysta
varten tyopaikalla kannattaisi olla kasikirja, joka toimisi perehdyttimisen punaisena
lankana seka perehtyjalle etta tyopaikalle. (Liski, Horn & Villanen 2007, 19.) Tallaisena
punaisena lankana kaytetdan tyopaikoilla esimerkiksi perehdytykseen tarkoitettuja

kansioita, muistilistoja seka perehdytysrunkoja.

Opinniytetyoni on toiminnallinen opinndytetyd, jonka tuotoksena on
perehdyttimiskansio  pienryhmikoti Myllylinnaan sekd sidhkoisend, etta
konkreettisena versiona. Kansiolle oli noussut tarve tyoyhteison sisalla, koska
perehdytysta varten ei yksikossa ollut melkein mitdan yhteen koottua, selkeda
kirjallista materiaalia. Perehtyja joutui siis etsimaan hyvin hajallaan olleita tietoja, joka
selkedsti vaikeutti tyon oppimista ja tiedon késittelyd osana perehdytystda. Tarve

perehtyjan kaytossa olevalle kansiolle nousi esille myos keskusteluissa yksikossa



harjoittelujaan tekevien opiskelijoiden seka yksikon sijaisten kanssa. Niin ollen tyoni
paaasiallisena tavoitteena ja tarkoituksena oli suunnitella sekd luoda perehtyjien
kayttoon perehdyttamisen kansio. Tama opinnaytetyonani tuottamani kansio kulkee
tdssa opinnaytetyossa sekd yksikossa nimelld Perehtyjan kansio. Perehtyjan kansio

loytyy kokonaisuudessaan tamain tyon liitteista (Liite 2).

Perehtyjan kansio on tehty ja suunniteltu tiiviissa yhteistyossa yksikon ja sen
esimiesten kanssa. Perehdytyskansio tulee osaksi perehdyttimismateriaaleja ja
perehdytyssuunnitelmaa tyopaikalla sekd tdydentdmadn jo olemassa olevaa
perehdytysta yksikossd. Kansio on perehtyjien apuviline niin perehdytyksen kuin
tyontekemisenkin aikana. Kansio on tarkoitettu kaikille tyOyhteison jasenille, mutta se
on erityisesti suunnattu aloitteleville tyontekijoille, sijaisille sekd opiskelijoille.
Tyontekijat voivat hyodyntaa kansiota esimerkiksi perehdyttaessain uutta tyontekijaa
tai etsien itsekin siitd sekd sen avulla tarvitsemiaan asioita ja tietoja. Kansion on
tarkoitus tukea perehtyjaa ja muuta Myllylinnassa tehtavaa perehdytysta, mutta myos
tdydentaa sitd. Kansio kasittelee aiheita, jotka tyOyhteisossa on koettu tarkeiksi
perehdyttimisen kannalta, ja jotka ovat yhteisissa keskusteluissa esimiehen kanssa
nousseet esille. Kansion ei ole tarkoitus viahentda tai muokata yksikossa jo olemassa
olevaa toimivaa ohjauksellista ja suullista perehdytystd, vaan toimia juurikin apuna
itse perehtyjille asioiden kasittelyssa ja oppimansa siirtamisessa kaytannon tyohon.
Kansion viimeinen osio on osoitettu Myllylinnassa harjoitteluaan tekeville
opiskelijoille, koska opiskelijan perehdytyksen vahvistaminen koettiin tarkedksi
tyOyhteisossa sekd Myllylinnassa harjoittelujaan tekevien opiskelijoiden parissa.
Lisdksi opiskelijan osio voi toimia apuna myos tyontekijélle, joka ohjaa opiskelijaa

taman harjoittelun aikana.

Valitsin perehdyttamiskansion suunnittelun seka kehittimisen opinnaytetyoni
aiheeksi, koska tyolle oli Myllylinnassa aito tarve ja perehdyttaminen aiheena on
mielestani mielenkiintoinen kehittamisen kohde. Itsedni Kkiinnosti myos
toiminnallisen opinniytetyon tekeminen, koska toiminnallinen nakokulma
opinndytetyon osalta oli minulle itselleni hyvin tuntematon, verrattuna

tutkimuksellisiin menetelmiin ja niiden hyodyntamiseen kehittimistoiminnassa.



Koen, ettd perehdyttdmisen kehittaminen on hyvin tarkeda kehittdmistoimintaa, niin
tyopaikan kuin perehtyjienkin takia. Perehdytys vaikuttaa niin tyopaikkaan kuin
perehtyjaankin hyvin kokonaisvaltaisesti, joten siihen ja sen kehittimiseenkin tulisi
kiinnittaa riittavasti huomiota. Perehdytyksen kehittdminen ei kaikissa tyopaikoissa
nouse esille tarpeeksi paljon. Kehittdminen koetaan tirkeimmaksi muissa
aihealueissa tyon sisilld, jolloin unohdetaan koko tyon aloittamisen ja oppimisen
perusta, eli kunnollinen ja laadukas perehdytys. Koska Myllylinnan yksikko oli minulle
jo tuttu, tiesin etta kansio olisi yksikolle tarpeellinen. Oli mielestini hienoa, etta pystyn
omalla tyollani vastaamaan tyOopaikan tarpeeseen, mutta samalla saamaan tyosta
itsekin paljon oppia ja kokemusta niin toimimisesta yhteisopedagogina osana

tyOyhteisoa kuin yhteistyostakin tyoyhteison sisalla.

Seuraavassa kappaleessa esittelen opinndytetyoni taustaa, niin tilaajan kuin
pienryhméakodin toiminnan osalta seka esittelen tyon tarvetta ja timéan opinnaytetyon
tavoitteita. Kappaleessa kolme tuon esille opinndytetyoni teoreettista pohjaa
perehdyttamisesta ja neljas kappale jatkaa tdman pohjustusta erilaisten tutkimusten
ja perehdytysmallien avulla. Viides kappale esittelee toiminnallisen osuuden
suunnittelua, toteutusta sekd kaytettyja tyostomenetelmia, kuten benchmarkingia ja
tapaamisia tilaajan kanssa. Kuudes kappale on pohdintaa tyosti, sen toteutuksesta
seka onnistumisesta ja tarpeeseen vastaamisesta sekd omaa pohdintaani. Kappaleessa
seitseman luon tyostani yhteenvedon, jossa tuon esille myos omaa pohdintaani tyota

koskien.

2 OPINNAYTETYON TAUSTA

Tyo tehtiin hyvin tyoelamalahtoisesti ja tiiviissa yhteistyossa toimeksiantajan kanssa.
Yhteistyo pienryhméikoti Myllylinnan kanssa oli todella luontevaa, koska paikka oli jo
alun alkaen minulle itselleni tuttu, niin yksikkoon tekemani harjoittelun kuin
yksikkoon tekemieni sijaisuuksien kautta. Opinnaytetyon alustava pohdinta ja
yhteistyon aloittaminen alkoi osittain jo kesilla 2018, jolloin suoritin Myllylinnaan
opintojeni kehittdvan harjoittelun. Harjoittelun aikana sovimme silloisen vastaavan

ohjaajan kanssa opinndytetyon mahdollisesta ajoituksesta ja aiheesta. Tall6in



keskustelimme yhdessd Myllylinnassa tehtavastd perehdytyksestd ja kuinka sita
voitaisiin kehittdad. Paadyimme yhdessid rajaamaan opinnaytetyoni koskemaan
perehdytys kansion tekemistd, koska yksikossa oli huomattu tarvetta juurikin
konkreettiselle apuvilineelle perehtyjille sekd selkeimpédd ohjeistuksien yhteen

keraamista perehtyjaa ajatellen.

Opinnaytetyon tekeminen ja sen aloittaminen varmistuivat kuitenkin vasta
myohemmin syksylla, jolloin opinnaytetyostini puhuin laajemmin Myllylinnan
nykyisen vastaavan ohjaajan kanssa. Itse opinnaytetyon tekeminen alkoi tammikuussa
2018. Perehdytyskansiota Myllylinnalla ei aikaisemmin ollut, joten sen suunnittelu
seka toteutus olivat tarked osa opinnaytetyon tarvetta yksikkoon. Myllylinnassa
haluttiin, ettd kansio palvelisi perehdytysta niin uusille tyontekijoille, sijaisille kuin
myos opiskelijoille, jotka yksikossd suorittavat harjoittelujaan. Néin ollen kansion
kaytt6 on monipuolisempaa ja myos toimivampaa ajatellen yksikon tarpeita ja

toimintaymparistoa.

Seuraavissa kappaleissa esittelen laajemmin tyon tilaajaa, eli pienryhmakoti
Myllylinnaa sekd opinniaytetyoni tarkoitusta sekd sen tavoitetta. Kisittelen samalla
hieman lastensuojelua sekd Myllylinnaa lastensuojelun yksikkond ja alalla
tyoskentelyn nakokulmaa, koska ne vaikuttavat ja saatelevat yksikossa tehtavaa tyota

ja ndin ollen ovat myos vahvasti osana opinnaytetyoni tekemista.

2.1 Pienryhmakoti Myllylinna lastensuojelun yksikkona

Myllylinna on Turun Kakskerrassa sijaitseva seitsenpaikkainen pienryhmakoti.
Myllylinna toimii kotina seitsemalle sijoitetulle kouluikaiselle, alle 18-vuotiaalle,
lapselle ja nuorelle, kun perhehoito ei riitd tukemaan lasta ja nuorta timéan tarpeiden
mukaisesti ja tima tarvitsee ammatillista tukea. Lapset ja nuoret tulevat Myllylinnaan
sijoitettuna, joko avohuollon tai huostaanoton toimenpiteenia. Myllylinna on
puitteiltaan mahdollisimman kodinomainen yksikko, mutta vahvan ammatillinen
sijaishuollonpaikka. = Myllylinnan tyontekijoillai on osaamista esimerkiksi

traumatisoituneiden lasten kanssa tyoskentelysta, seka psyykkisesti ja neurologisesti
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oirehtivista lapsista. Toiminnassa korostetaan perhetyon tarkeyttd, korvaavia
ihmissuhteita seka turvallisen arjen luomista lapselle tai nuorelle. Tarkeassa osassa

toimintaa on omaohjaaja tyoskentely ja PACE-asenne. (Sospro Myllylinna 2019.)

Myllylinna on osa Sospro konsernia, joka toimii monella paikkakunnalla Suomessa.
Sospro oy:hyn kuuluu myos kolme muuta pienryhmékotia, kolme lastenkotia, kaksi
erityislastenkotia ja avohuollon palveluita Pirkanmaalla, Kanta-Hameessa seka
Satakunnassa. Naiden lisaksi Sospron alaisuudessa toimii myo0s perhekeskuksia.
Pienryhmakodit Turun alueella sijaitsevat Kakskerrassa ja Mynamaella. Myllylinnan
pienryhmaikoti on kodinomainen ja tarkoitettu kouluikaiisille lapsille, joiden sijoitus
perhehoitoon ei ole riittavaa lapsen tukemiseksi. (Sospro Myllylinna 2019; Sospro
2019.) Myllylinnassa tyoskentelee seitsemian tyontekijan moniammatillinen tiimi.
Tyontekijat koostuvat ohjaajista, vastaavasta ohjaajasta sekd apulaisvastaavasta.
Taman lisdksi yksikossa tyoskentelee vaihteleva maiira sijaisia. Ohjaajilla on
monipuolinen  koulutustausta ja taman lisdksi ohjaajat tyoskentelevit
moniammatillisesti ja monialaisesti myos yksikon ulkopuolisten verkostojen kanssa.
Esimerkiksi tallaisiin verkostoihin kuuluvat muun muassa koulut, sosiaalityontekijat,

perheet ja erilaiset hoitotahot, kuten laakarit tai terapeutit.

Ensisijaisessa vastuussa lapsen kasvatuksesta ja huolenpidosta ovat hanen
vanhempansa, mutta vanhemmilla on oikeus myo6s yhteiskunnalta saatavaan apuun
kasvatustyohon. Tana apuna ensisijaisesti kaytetdan perheen tukemista, varhaista
avun antoa sekd tilanteeseen puuttumista ja tarvittaessa avohuollonpalveluita.
(Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2019; Lastensuojelu.info 2019.) Lapsen ja perheen
tilanteen mukaan, eli jos avohuollon palvelut eivit ole riittavid tukemaan perhetta ja
lasta sekd sijaishuollon arvioidaan olevan lapsen edun mukaista, on lapsen
huostaanotto ja sijoitus aiheellista. (Lastensuojelulaki (417/2007), 408.) Suomessa
lastensuojelun sijaishuollon palveluita tuottavat niin yksityiset toimijat kuin julkinen
sektori eli valtio, kunnat ja kuntayhtymat. Yksityisiin toimijoihin lasketaan esimerkiksi
yritykset ja yhdistykset. (Porko, Heino & Eriksson 2018, 11.) Kunnan on tarjottava
lastensuojelun palveluita asukkailleen, niin avohuollon palveluita kuin sijaishuoltoa ja

kaikkia lastensuojelun palveluita, joille kunnan asukkailla on tarve (Lastensuojelulaki
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(417/2007), 118). Kunnan ei kuitenkaan itse tule tuottaa niita palveluita, vaan kunta
voi kayttaa esimerkiksi yksityisten toimijoiden sijaishuollon palveluita. Yksityisten
palveluntarjoajien osuus on ollut selviassa kasvussa jo kolmenkymmenen vuoden ajan.
Vuonna 2018 yksityisten palveluntarjoajien osuus lastensuojelun laitoksista oli jo noin
90%, kun vuonna 1988 oli tima osuus vain 23% palveluntarjoajista. (Porko, Heino,
Eriksson 2018, 10-11.) Lastensuojelun toimintakentilla Pienryhmaikoti Myllylinna
sijoittuu juurikin yksityisten lastensuojelupalveluiden tuottajaksi. Sospro oy tuottaa
myoOs muita lastensuojelun palveluita yksityisena toimijana, jolta kunnat ostavat
palveluita. Myllylinnan kohdalla tdma tarkoittaa sijaishuoltoa lapselle ja nuorelle
pienryhmikodin  ymparistossd sekd tarvittaessa jilkihuollon tarjoamista

itsendistyvalle nuorelle.

Toimintaa lastensuojelulaitoksissa ohjaa vahvasti lastensuojelulaki. Lastensuojelulain
tarkoitus on turvata lasten oikeudet turvalliseen kasvuun, niin kasvuympariston,
tasapainoisuuden ja erityisen kohtelunkin mukaan. Lastensuojelulaissa sdddetdan
lastensuojelun jarjestimisestd mutta myos sen kehittamisestd, jossa kysymyksessa on
sisaltojen kehittiminen lasten tarpeisiin vastaaviksi. (Heino 2009, 71;
Lastensuojelulaki (417/2007).) Laissa ei kuitenkaan mainita nimeltd muita
sijoituspaikkatyyppeja  kuin  perhekodit ja lastensuojelulaitokset, vaikka
lastensuojelulaki koskeekin jokaista alan toimijaa. Todellisuudessa erilaisia
sijaispaikkatyyppeja on paljon enemmaéin, ja ne erottuvat toisistaan esimerkiksi
juurikin kodinomaisuutensa mukaan. (Heino 2009, 73- 74.) Esimerkiksi
pienryhméakodiksi katsotaan yksikko, jossa on enintdin seitsemén lasta ja ymparisto
on mahdollisimman kodinomainen. Pienryhmikodissa on aina paikalla ohjaajia,
mutta kukaan tyontekijoista ei asu yksikossa vaan tyota tehdidan vuorotyona. Tama
erottaa pienryhmiakodin selkeidsti perhekodista, mutta myos isommista laitoksista.
Laitoksiin verrattuna pienryhmiakodissa asuu vihemman lapsia ja nuoria, joka osittain

myos rakentaa yksikon kodinomaisuutta.
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2.2 Lastensuojelu ja pienryhmakoti perehtyjan tyokenttana

Lastensuojelussa tyoskenteleva ohjaaja kohtaa tyossaan paljon tilanteita, jotka ovat
haastavia ja vaativia. Alan koulutukset antavat hyvat valmiudet tyohon, mutta
ty0elaman vaihtuviin tilanteisiin ei voi aina niin helposti soveltaa koulussa opittua
teoriaa. Talloin tyOssdoppiminen ja tyon informaalit oppimisprosessit nostavat
tarkeyttaan tyohon oppimisessa. (Uusitalo 2018, 35-36.) Tama tulee ottaa huomioon
myos perehdytyksessa. Uusi tyontekija on alalla mahdollisesti uusi toimija, jolloin
tarvitaan aikaa sopeutua mutta myos vieda opitut asiat ja toimintatavat kaytantoon
tyossa. Perehdytyksen, mutta myos koko tyOympériston tulee osaltaan tukea tata
prosessia. Tyossda tulee pysdhtyd pohtimaan my0s omaa toimijuutta ja omaa
nakemysta tyonteosta. Ammatillisen identiteetin rakennus on tarkeda, mutta
rakentamisen onnistumiseen tarvitaan myos sen peilaamista, tutkimista ja
kehittamista. (Bardy 2009, 45.) Tassa suurena apuna voi olla keskustelut tyokaverien
sekd esimiehen ja perehdyttdjain kanssa. Kun perehtyjalld on parempi kuva niin
tyopaikan toiminnasta kuin itsestdan toimijana, pystyy han hyodyntaméaan niitd niin

tyonsa kuin oppimisensa suhteen.

Keskustelu voi mahdollistaa my0s hiljaisen tiedon siirtymista tyontekijalta toiselle.
Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan osaamista ja tietotaitoa, joka ei ilmene esimerkiksi
kirjallisessa muodossa. Tallaiset tiedot syntyvat tyokokemuksen avulla, tyota
tekemalla. Nain ollen tyontekijat eivat valttamattd edes tunnista tietojaan ja
osaamistaan hiljaiseksi tiedoksi. Taméan takia tillaisen tiedon siirtiminen on nahty
hyvin vaikeana, mutta tarvittavana toimenpiteena osana perehdytystd ja osaamisen
siirtamista. (Pohjalainen 2012, 1-2.) Lastensuojelun toimintaymparistossa ja
pienryhmikodissa tyoskennellessa hiljaisen tiedon siirtimiselle on todellinen tarve.
Lasten ja nuorten kanssa kauemmin pienryhmaikodissa tyoskenneilld ohjaajilla on
esimerkiksi sellaista tietoa, jota ei voi kirjoittaa auki ohjeistukseksi tai avuksi toiselle
tyontekijalle. Puhuminen ja tiedon siirto tietamattaankin on nain ollen hyvin
tarpeellista, jotta tietoa saadaan eteenpiin eika se paiase haviamaan, kun kyseinen

ohjaaja esimerkiksi vaihtaa tyopaikkaa tai siirtyy muihin t6ihin.
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Lastensuojelu on myo0s osiltaan poikkeavaa verrattuna muihin modernin tyoelaméan
nakemyksiin toista. Tama selittyy hieman silla, ettd lastensuojelulla on laaja
tehtaviakentta. Samalla lastensuojelu kohdistuu naennaisesti pieneen vaestomaaraan,
mutta vaikuttaa tihdn hyvin kattavasti. (Bardy 2009, 42.) Tama vaatii tyontekijoilta
laajaa osaamista alalta, mutta myos erikoisosaamista sen mukaan, millaisten
lastensuojelun asiakkaiden kanssa tyoskentelee. Pienryhméakodissa tama asiakaskunta
on hyvin moninainen, yksikot koostuvat eri ikiaisista ja eri sijoituksen vaiheessa
olevista lapsista ja nuorista. Myo0s lasten ja nuorten yksilolliset tarpeet ovat tietenkin
erilaisia, seki taustat ja sijoituksen syyt sekd sen kesto. Perehtyjille tima tarkoittaa
paljon uutta ja tyon suhteen hyvin tarpeellista tietoa, joka tulee kisitelld nopeasti.
Tarkeaa olisi, ettd perehtyja tutustuisi yksikon lapsiin sekd nuoriin sekid heidan
yksilollisiin suunnitelmiinsa, mutta saisi tarpeellista tietoa my0s muista lahteista,
jolloin tyoskentely sujuisi mahdollisimman sulavasti mutta my6s yhdessa sovitulla ja

toteutetulla tavalla, nuori ja lapsikohtaisesti.

Ajan saatossa, lastensuojelussa ja sijoituksessa on siirrytty kohti pienempia ja
enemman kodinomaisia yksikoitd. Tdma muutos on synnyttinyt osaltaan
pienryhméakotien toiminnan. (Milligan & Stevens 2006, 10.) Kun lasta ei voida timan
edun takia sijoittaa perheeseen, on pienryhmiakoti ammatillisena yksikkona
vaihtoehto, joka kuitenkin sisdltda kodinomaisuuden. Pienryhmaikoti tarjoaa
laitosasumista, sen tukea ja ammatillisuutta, joka on kodinomaisempaa ja lahempana
perus arkea kotona kuin itse laitosasuminen. Kuitenkin pienryhméikodin toiminta
eroaa perhekodista. Pienryhmikodissa ohjaajat tyoskentelevat kolmivuorotyona,
mutta ketddn aikuisista ei esimerkiksi asu yksikossd. Perhekodissa perheen
vanhemmat, sijaisvanhemmat eli perhekodin pitajiat asuvat kodissaan, jonne lapset
tulevat sijoituksen kautta. Perhekoti on kodinomaisin sijaishuollon muoto. (Terveyden
ja hyvinvoinnin laitos 2019b.) Pienryhmakoti sijoittuu siis laitoksen ja perhekodin

valiin, kokonsa, kodinomaisuutensa ja ammatillisuutensa takia.

Sijoituspaikan valintaan ja vertailuun ei ole kuitenkaan kriteereja, vaan valinnassa
edetddn paikan lapselle soveltuvuuden avulla. Sosiaalityontekija selvittda kunkin

sijaishuollon soveltuvuuden lapsen tarpeisiin ja tilanteeseen nihden. (Arponen 2005,
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181.) Talloin on myo6s tiarkeda, ettd sosiaalityontekijalld olisi mahdollisimman laaja
kasitys ja tieto eri toimijoista seka yksikkojen eroavaisuuksista. Nain han pystyy
laajimmin valita ja pohtia juuri kyseessa olevalle lapselle tai nuorelle parhaiten
soveltuvimman vaihtoehdon. Toisaalta myos eri yksikoissd ja laitoksissa
tyoskentelevien tyontekijoiden ja ohjaajien tulisi myos olla tietoisia niin oman yksikon
toiminnasta kuin muista alan toimijoista. Talloin my6s tyontekijat osaisivat kertoa
tasta niin sosiaalityontekijalle kuin sijoitukseen tulevalle lapsellekin. Lisdksi tasta on
hyotya jatkotyoskentelyn kannalta, jos lapselle tai nuorelle tulee sijoituksen aikana

tarve erilaiselle tuelle tai ymparistolle.

2.3 Opinnaytetyon tarve

Kun opinnaytetyota lahdettiin alussa suunnittelemaan yhdessa tilaajan kanssa, oli
yhteinen keskustelu laajemmin perehdytyksen kehittamiseen liittyvda. Myohemmin
tarkemman keskustelun jialkeen, rajattiin opinnaytetyon aihe perehdyttamiskansioon,
koska kansion suunnittelu ja kehittiminen koettiin tdrkeimmaiksi osaksi
perehdytyksen kehittdmistd yksikossd juuri nyt. Minulle itselleni oli tarkeda jo
opinniytetyotani suunnitellessa, ettd tyoni olisi tyoelamalahtoinen ja etta se palvelisi
oikeasti tilaajan tarpeita ja toisi samalla mahdollisesti jotain uutta tyoyhteisolle.
Tamankin takia aiheen lopullinen rajaus perehdyttimisen kehittimiseen
perehdytyskansion muodossa oli omastakin ndkemyksestdni aiheellinen.
Myllylinnassa ei ole ollut kiaytossa perehdyttamiseen tarkoitettua kansiota, ja tima oli
huomattu niin sijaisten kuin esimerkiksi Myllylinnassa harjoittelussa olleiden
opiskelijoiden suunnalta puhuttaessa perehdytyksestd. Tarve tyolle tuli minulle
itselleni esille, kun keskustelin aiheesta juurikin sijaisten ja silloin harjoittelussa
olleiden opiskelijoiden kanssa. Heidan mielipiteissdaan nousi esille, etta kansiosta voisi
olla apua ja tukea perehtymisvaiheessa. Keskusteluissa nousi esille kuitenkin myos se,
ettd he olivat kokeneet saamansa perehdytyksen muuten hyviksi, eli tastd voisi
paatella, etta Myllylinnan tyohon perehdyttaminen toimii, mutta tarvitsisi tueksi
mahdollisesti jotain konkreettista juurikin perehtyjille. Perehdytyskansio toimii
perehtyjan apuna ja tukena, kun hian tietoa siita tarvitsee. Samalla kansio toimii
sellaisena perehdytysmateriaalina, johon voi aina tarvittaessa palata. Talloin se
taydentaisi hyvin myos tyohon opastamista ja perehdytysta, jota perehtyja saa muilta

tyontekijoilta ja esimieheltaan esimerkiksi keskusteluiden ja tyonteon yhteydessa.



15

Tyon tarpeessa nousi esille myos opiskelijoiden nakokulma, joten kansion on tarkoitus
tukea myos opiskelijoiden perehdytysta. Itse perehdytyksessa tama ei paljon nouse
esille, koska opiskelija tulee perehdyttda tyohon kuten tyontekijakin. Kansion suhteen
tulimme siihen tulokseen, etta siini olisi hyva olla osio, joka on tarkoitettu juurikin
opiskelijoille, koska téllaiselle itse ndin yksikossa tarvetta ja tilaaja oli kanssani samaa
mieltd. Osion on tarkoitus auttaa opiskelijaa harjoitteluun liittyvissa asioissa, mutta
myos tuoda esille, miten yhteistyo opiskelijjan ja Myllylinnan valilla sujuu ja mita
opiskelijan pitad ottaa harjoittelussa huomioon. Samalla osio voi olla hy6dyllinen my6s
harjoittelijan perehdyttijille seka ohjaajalle, sithen keridtyn tiedon ja ohjeiden takia.
Opiskelijan ohjaaja voi kayttda kansiossa olevaa osiota ja sen aiheita apunaan
harjoittelun aikana. Toisaalta ohjaaja voi saada paremmin tietoon myos opiskelijan

nakokulman perehdytyksesti seka harjoittelun kulusta yksikossa.

Perehdytyksen parantaminen ja kehittiminen on hyvinkin tarpeellista ja tyopaikkaa
hyodyntavaa toimintaa. Perehdytyksen laadun yllapito tuo positiivisia vaikutuksia
parhaimmillaan niin tyopaikalle kuin perehtyjille itselleenkin. Perehdytyksen
kehittdminen ja parantaminen ovat tdrkeitd ndkokulmia tyoOpaikalla tehtavaian
kehittdmistoimintaan juurikin sen kattavien vaikutusten takia. Usein perehtymiseen
ei tyopaikoilla panosteta, kun halutaan, ettd tyontekija alkaisi nopeasti tekeméaan
tyotaan. Joskus perehtyjalle yritetidan saada mahdollisimman nopeasti opetettua
kaikki tiedot ja tavat, jotta han voisi aloittaa heti tyonsa. (Juholin 2008, 233.) Niissa
tilanteissa usein unohdetaan se, ettd onnistunut ja hyva perehdytys vie ja tarvitsee
aikaa ja suunnittelua. Huonon tai riittimattoman perehdytyksen takia perehtyja ei
pysty tyoskentelyyn niilla mahdollisuuksilla mita han olisi hyvasta ja onnistuneesta
perehdytyksesta saanut. Perehdytyksen kehittiminen ja sen mahdollistamisen tueksi
suunniteltu ja tehty perehdytyskansio ja muut materiaalit ovat myos niiden

nakokulmien mukaan tarpeellisia ja hyodyllisia toimenpiteita.
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2.4 Opinnaytetyon tavoitteet

Tyon konkreettisimpana tavoitteena on Iluoda Pienryhmaiakoti Myllylinnalle
perehdytyskansio, jossa otetaan huomioon myo0s opiskelijan perehdytys.
Perehdyttamisen  kehittimisen  ndkokulmasta  opinndytety6 luo  uuden
perehdyttamisessa kaytettdvan materiaalin, jonka olisi tarkoitus helpottaa esimerkiksi
opiskelijoiden ja sijaisten harjoittelupaikan ja tyopaikan toiminnan sisdistamiseen ja
tarkeimpiin tyohon liittyviin asioihin, kuten turvallisuuteen liittyviin toimintoihin ja
ohjeisiin, eri tyomenetelmiin ja toimintaan yksikossa yleisemminkin. Riittava
informaation saanti, on yksi perehtymisen onnistumisen edellytyksistd (Eklund 2018,
190-191). Tata riittdvaid ja monipuolista informaation tukemista myo6s opinnaytetyoni
on tarkoitus edistaa. Tyoni tavoite on siis helpottaa osaltaan perehdytysta mutta myos
tukea muuta perehdytystd, sen eri muotoja ja toimintaa yksikossa. Samaan aikaan
kansion olisi tarkoitus myo0s tukea uutta tyontekijaa, opiskelijaa tai sijaista itsedan
tyota tehdessa ja sitd aloittaessa. Kaytossa olisi kansio, josta tietoja voisi tarkistaa ja
missd tarkeimmat asiat olisivat kirjoitettuna ylos. Kansio ohjaisi muun materiaalin
pariin, jotta tarvittavat ohjeet ja opastukset olisivat helposti loydettaessa, mutta myos
hahmotettavissa  kokonaisuuksina  mahdollisesti  helpommin.  Esimerkiksi
turvallisuuteen liittyvat materiaalit, ohjeet ja toimintatavat voivat olla esill3,
luettavissa tai 10ydettavissa eri paikoista ja alustoilta. Kansiossa ohjaus niiden pariin
loytyisi kitevammin samasta kansion osiosta, jolloin kokonaiskuvan rakentaminen voi
olla helpompaa ja selkeimpaa kuin pomppiminen ilman yhteen koontia eri

tietolahteiden valilla.

3 PEREHDYTTAMINEN

Tyohon oppiminen ja Kkiinnittyminen olisi tidrked aloittaa kunnollisella
perehdyttamisella. Esimerkiksi uusi tyontekija, sijainen tai tyopaikkaan harjoittelijaksi
tullut opiskelija, eika kukaan toita aloittava, voi suoraan tietaa ja tuntea juuri kyseisen
tyopaikan toimintatapoja ja muita tyohon oleellisesti liittyvia asioita. Nain ei
varsinkaan ole, jos naita toimintatapoja ei hanen kanssaan kayda tarpeeksi kattavasti
lapi tyon alussa. Perehdytyksen ansiosta uusi tyontekija oppii mahdollisesti

nopeammin niin tyotehtaviansa kuin ty0organisaation toiminnan ja oikein kerralla.
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Huonoa perehdytysti tulee jalkeenpain korjailla, joka taas kuormittaa tyoyhteisoa seka
perehtyjia. (Osterberg 2014, 115.) Hyvi perehdytys ei kuitenkaan tarkoita siti, etti
nopean alku perehdytyksen jalkeen perehdytetty osaisi ja tietiisi jo kaiken. Juurikin
vanhan perehdytyskasityksen mukaan tiarkeaa oli saada tulokkaalle mahdollisimman
nopeasti hinen tarvitsemansa tiedot ja ettd han olisi taiman tietotulvan jalkeen kerralla
valmis toimimaan tyossdan. Sittemmin tistd vanhasta mallista ollaan padsemassa pois
jatuotu esille my6s esimerkiksi nakemysta, etta perehtyjallakin voi olla jotain tuotavaa
perehdytykseen seka tyoskentelyyn muutenkin. Muutoksen haasteena on se, kuinka
luodaan yksilollistd ja henkilokohtaista perehdytystd, samalla ylldpitden toiminta

selkedna seki yhteiset linjat toimivina. (Juholin 2008, 233-235.)

Kaikki toiminnot, joilla uusi tyontekija saa tietoa, miten toimia organisaatiossa omassa
tyotehtivissiin tasavertaisena jiseneni, on perehdytysti (Osterberg 2014, 115; Kjelin
& Kuusisto 2003, 46; Kangas & Hamaldinen 2007, 2). Perehdytys luo pohjan
tyontekijan toiminnalle ja oppimisen jatkolle. Niin ollen vilittomana tavoitteena
perehdyttimiselle nihdaankin perusvalmiuksien antaminen tyontekijille. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 46.) Perehdytyksessa saatujen tietojen ja taitojen paille tyontekija
alkaa rakentaa omaa osaamistaan ja ndkemystd omasta tyOstddn osana koko
tyOyhteison tehtavii ja toiminnan kokonaisuuksia. Perehdytys on prosessi, jossa tietoa
annetaan niin yksilo kuin organisaatiotasolla ja joka hyodyttdad molempia osapuolia.
(Tossavainen 2006, 10-11.) Prosessi voidaan nihda myos johtamisen nakokulmasta.
Siind perehdytys nahdaian valineena, jolla johtaa toimintaa kohti organisaation
tavoitteita tai edistaa strategian toteutusta. (Eklund 2018, 27; Kjelin & Kuusisto, 167.)
Uusi tyontekija, opiskelija tai tyotehtidvaansa muuttanut tyontekija oppii jatkamaan
naita itse omassa ty0ossdan ja toimintamalleissaan. Prosessilla aikaansaadaan myos
tyontekijan linkittyminen osaksi tyopaikkaa, juurikin tyopaikan strategista nikemysta

ja tavoitteisiin paasemista.

3.1 Perehdytyksen vuorovaikutteisuus

Perehdytys on molemmin puolista tiedon vastaanottamista ja kisittelemistd. Kun

organisaatioon tulee uusi tyontekija tai esimerkiksi harjoittelija, taytyy organisaation
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jatyoryhmain vastaanottaa uutta tietoa, muokata omia toimintatapojaan seka sopeutua
uuden ihmisen tuomaan muutokseen. Tama tarvitsee onnistuakseen vahvaa
vuorovaikutusta. Yhteinen ymmarrys tulee olla rakentunut, jotta osapuolet ymmartava
toisiaan ja kykenisivat tyoskentelyyn yhdessd ja tehokkaasti. Myos tdhéan
perehdyttamiselld halutaan paasti. (Eklund 2018, 25-26.) Vuorovaikutus myos
vahvistaa perehdytyksessd oppimista ja tyOyhteisoon linkittymistd ja se onkin

olennainen osa perehdytyksen onnistumisen kriteeristoa (Juholin 2008, 236-237).

Kjelin ja Kuusisto (2003, 166-167) kuvaavat perehdytyksen laatua juurikin valittdvan
vuorovaikutuksen ja perehdytyksen rakenteen selkeyden kautta. Vilittdvan
vuorovaikutuksen avulla perehtyja saa tukea ja apua, sekd ymmarrysta. Tama
puolestaan tukee perehtyjan itseohjautuvuutta ja myos aktiivisuutta, kun han tietaa
saavansa apua tarvittaessa muilta tyontekijoilta. Selkeys puolestaan antaa perehtyjalle
kuvan roolista ja toiminnoista, mutta myo6s selkiyttdd niitd muulle tyoryhmalle.
Vuorovaikutussuhteen tuki auttaa myos hallitsemaan epavarmuutta, jota perehtyja,
uusi tyontekija tai opiskelija joutuu kokemaan ja myos sietdiméaan paljon tyon alussa.
vuorovaikutukseenkin. (Aira 2012, 72.) Niin ollen perehdytykseen kuuluu myos
epavarmuuden voittaminen yhdessi, perehtyjaa tuetaan epavarmuuden yli, jotta han

kykenee toimimaan paremmin tyoyhteisossaan.

Oppiminen tapahtuu vuorovaikutuksessa muiden toimijoiden kanssa, ja sen
tukeminen on myo0s perehdyttdmisen kannalta oleellista. Oppimisen voidaan nihda
olevan yhteydessa tyopaikalla tapahtuvan kommunikoinnin maaraan. Kommunikointi
siirtad tietoa sekd informaatiota toimijalta toiselle ja vahvistaa kaikkien osapuolien
toisiltaan oppimista mutta myos osallisuuden kokemuksia. (Viitala 2005, 167.)
Samalla perehtyja paasee osaksi sosiaalisia verkostoja ja vahvistaa myoOs osaltaan
yhteisollisyyden tunnetta. Rakenteet syntyvat vuorovaikutuksessa ja sosiaalisten
suhteiden kautta, ja siten syntyy myos oppimista. Oppimista ei tule nahda pelkastaan
yksilon mielen toimintona, vaan oppiminen tapahtuu sosiaalisessa verkostossa.
(Hakkarainen 2005, 8.) Oppimispsykologien tutkimus osoittaa, ettd sosiaalinen

vuorovaikutus on tarkea osa oppimista, vaikkakin myo6s oppija tulee nihda aktiivisena
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toimijana. Yhteistoiminta ja yhdessd oppiminen tarvitsee yksiloitten valmiuksia
yhteistyohon, mutta myos aktiivisuus ja itseohjautuvuus kuuluvat siihen olennaisesti.
(Soini 2001, 48.) Tyossa oppiminen ei rajaudu vain yksittdiseen tyontekijaan, vaan
myOs erindisten tiimien, ryhmien ja koko tyopaikan oppimisen huomiointiin ja
tarkasteluun (Poikela 2005, 28). Tamakin korostaa yhdessa oppimisen tarkeytti ja
roolia yksiloiden oppimiskokemuksissa. Itse tyotdkin on alettu ndhdd enemmain
yhteisena toimintana ja sen prosesseina, ongelmia ratkaistaan enemman yhdessa kuin
yksilosuoritusten varjolla. (Jarvinen, Koivisto & Poikela 2000, 80.) Tama nakemys
siirtyy myos perehdytykseen, perehtyjd ohjataan itsendiseen tyoskentelyyn, mutta
toiset tyontekijat tukevat ja auttavat. Mahdolliset ongelmat ja vaikeat tilanteet

ratkaistaan yhdessa ja yhteisesti, niista oppien.

3.2 Perehdytys lain ndkokulmasta

Koska perehdyttaminen on tiarkea osa tyohon oppimista ja turvallista tyoskentelya, on
siitd sdadetty myoOs tyoturvallisuuslaissa. Lain tarkoituksena on tyontekijoiden
turvallisuuden ja tyokyvyn yllapitiminen sekd tyoolosuhteiden ja -ympariston
parantaminen. Laki velvoittaa tyonantajia huolehtimaan riittavasta perehdytyksesta
niin tyotehtavaan, turvallisuuteen kuin esimerkiksi tyoolosuhteisiin ndhden. Tahan
liittyy my6s tyon mahdollisten vaarojen ja haittojen estimisen opetus ja se, ettei
perehdytys tai opetus paaty tyon aloitukseen kuuluvaan perehdytykseen.
Tyonantajalla on vastuu taydentaa ja yllapitid muutenkin perehdytysta tarvittaessa,
esimerkiksi otettaessa kayttoon uusia tyotapoja tai menetelmii. (Tyoturvallisuuslaki

(738/2002); Liski, Horn & Villanen 2007, 8-9.)

Laissakin esitetyssa tyoturvallisuuden kasitteessd viitataan niin fyysiseen kuin
henkiseenkin turvallisuuteen (Eklund 2018, 26). Molempien huomiointi on tarkeaa, ja
perehdytys on yksi valine niiden yllapitoon mutta se myos opettaa perehtyjalle, kuinka
niita voi omalla toiminnallaankin mahdollistaa niin itselle kuin muillekin
tyoorganisaatiossa tyoskenteleville. Laki saitelee tyoturvallisuuden hallintaa yleisella

tasolla, joten tyonantaja voi valita tavat ja keinot sen toteuttamiseen ja yllapitoon.
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Tyonantaja voi ndin siis itse valita tyOymparistoon ja juuri kyseiseen tyohon parhaiten
sopivat tavat. (Tyosuojeluhallinto 2010, 10.) Perehdytys ja opetus seka ohjaus auttavat
vaara- ja haittatekijoiden aiheuttavien terveysvaarojen valttimisessa ja luovat
turvallisuutta. Ohjaus ja opetus kulkevat perehdytyksen rinnalla ja myo0s sen
jalkeenkin. Niiden avulla paastaan kohti turvallisen tyoskentelyn edellyttamaa tasoa,
eli tyontekijat osaavat ja pystyviat tyoskentelemiian turvallisesti, tyGtapoja oikein

kayttaen. (Tyosuojelu 2018.)

Vastuu perehdyttamisesti ja sen toteutuksesta on esimiehelld, mutta perehdyttdjana
voi toimia kuka tahansa tyontekija, joka perehdytykseen on nimitetty. Vaikka esimies
olisikin nimennyt perehdytykseen tai sen tiettyihin osiin toisen tyontekijan itsensa
sijasta, sdilyy vastuu silti esimiehella tai linjajohdolla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186;
Penttinen & Maiantynen 2009, 2.) Perehdyttijaksi tulee kuitenkin nimeta sellainen
toimija tyopaikalta, jolla on tarvittava osaaminen seki tarpeeksi aikaa perehdytyksen
suunnitteluun seki toteutukseen. Perehdyttijaksi sopivuuden arvioi kuitenkin aina
esimies, joka perehdyttdjan nimeaa. Tyoturvallisuuslaissa (738/2002) perehdytysta,
opetusta ja ohjausta kasitellddan 14§. Laissa keskitytdan tahdn hyvin haitta- ja
vaaratekija 1ahtoisesti, joten lain soveltaminen tyopaikalle sopivaksi jaa tyonantajan ja
esimiehen tehtaviksi, mutta samalla myos velvollisuudeksi. Vaikka laki ei erittelekdan
perehdytysta kovinkaan yksityiskohtaisesti, on tyopaikoilla tehtavan perehdytyksen
oltava siltikin kattavaa. Nain tyopaikka on turvallisempi, mutta samalla myos
toimivampi. Jos tyopaikan perehdytys on vajavaista, se rikkoo tyoturvallisuuslain
vaatimuksia, koska laki velvoittaa tyonantajat mahdollistamaan tyontekijélle riittdvan
perehdytyksen. Puutteellinen perehdytys ei titd mahdollista, jolloin tyopaikan eli
tyonantajan on velvollisuus nama puutteet korjata eli kehittda perehdytysta

vastaamaan todellista tarvetta.

3.3 Perehdytyksen hyodyt

Hyva ja kattava perehdytys lyhentda aikaa, jolloin tyontekijan tyopanos muuttuu
tuottavaksi, eli aikaa sithen, kun hidn pystyy omalla tyolladn hyodyttamaan

organisaatiota. Perehdyttimisen puutteellisuus vastavuoroisesti voi vaarantaa
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tyontekijan ja timan tyohon oppimisen, mutta myos tyon hallinnan. (Tamminen 2011,
3.) Niin ollen toimiva ja hyva perehdytys on tyopaikalle myos taloudellisesti
kannattavampaa. Huonon perehdyttamisen tuloksena tyontekija tai opiskelija ei ole
saanut tarvitsemiaan tietoja ja taitoja tyossa toimimiselle. Ndin hian ei mahdollisesti
toimi niin, kuin miten tyopaikalla toimitaan yhteisten kdytantojen ja mallien mukaan.
Tama aiheuttaa osiltaan toiminnan episelvyyttd, joka on epdedullinen tilanne niin
perehtyjalle kuin tyopaikallekin. Taman takia tyopaikka hyotyy hyvasta
perehdytyksestd niin tuottavuuden kuin myos hyvan tyoilmapiirinkin takia. Kun
tyontekija oppii tuntemaan tyopaikan toimintatavat, paastdan tyopaikalla
sdilyttdimaan yhteiset kaytdnnot ja saadaan yllapidettya tyon selkeytta. (Ketola 2010,
70; Tossavainen 2006, 10-11.) Monissa organisaatioissa myos kasitelldan toimintaa ja
tyota ohjaavia normeja, arvoja ja tyopaikan yleista toimintakulttuuria, jotta nama
olisivat kaikkien tyota tekevien tiedossa ja samalla apuna ty6ta tehdessa. Tyopaikalla
on tarkeaa, ettd kaikki tyontekijat, myos tyohon perehtyjat tuntisivat organisaation
tavoitteen ja kuinka organisaatiossa siihen koitetaan paasta. (Tangen 2013, 50.) Tama
osaltaan selkeyttaa toimintaa organisaation sisilla ja voi vahvistaa yhteisen tavoitteen
eteen tyoskentelyn ajatusta. Toiminnan selkeys helpottaa perehtyjan oppimista ja tyon
aloitusta, joten tdssdkin tilanteessa perehdytys hyodyttda molempia osapuolia.
Perehtyja hyotyy toiminnan pysyvyydestd, mutta samalla tyopaikka hyotyy, kun uusi
toimija jatkaa tata jatkumoa. Toiminnan sykli pysyy tasapainoisempana ja ndin ollen
tutumpana, helpottaen niin arjen tilanteita kuin my6s uusien tilanteiden ja

toimintojenkin kohtaamista.

Syklin yllapito ja suunniteltu perehdyttdmien sen yllipitimiseksi on osaltaan myos
taloudellisesta niakokulmasta merkittdvaa. Hyva perehdytys estdda tehokkuuden
alenemista ja auttaa perehtyjaa saavuttamaan mahdollisesti paremman osaamisen
tason tyossaan. Huonosti hoidettu perehdytys voi olla vaikutukseltaan painvastainen,
tehokkuus alenee paljon ja hyvian perehdytyksen aikaansaama osaamistaso jaa
saavuttamatta. (Eklund 2018, 31-33.) Usein perehtymiseen ei panosteta, kun halutaan
ettd tyontekija alkaisi nopeasti tekemaian tyotaan (Tossavainen 2006, 14). Talloin
perehtyja ei pysty tyoskentelyyn niilli mahdollisuuksilla mitd han olisi hyvasta ja
onnistuneesta perehdytyksesta saanut. Samalla hanen kiinnittymisensa tyohon

heikkenee. Voi olla, etta uusi tyontekija ei viihdy tyossiaan ja koska ei siihen aluksi
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paassyt kiinnittymaan tarvitulla tavalla. Vastavuoroisesti onnistunut perehdytys
kiinnittaa uuden tyontekijan tai harjoittelijan tyoyhteisoon, vahvistaen kuulumisen
kokemusta. Han paasee mukaan toimintaan seka pystyy rakentamaan sosiaalista
verkostoa ja olemaan osa sitid. Se, miten tyOyhteisé ottaa vastaan uuden ihmisen,
vaikuttaa tyotyytyvaisyyteen ja tyossa viihtyvyyteen. Niin ollen ei riitd, ettd perehtyja
tutustutetaan uuteen tyopaikkaan ja sen ihmisiin, vaan myos tyOyhteisé pitda

valmistaa ottamaan perehtyja vastaan tyopaikalle. (Eklund 2018, 35.)

3.4 Opiskelijan perehdytys ja ohjaus

Opiskelijoiden perehdytys kisitetdan yleensa kiinnittyneend opiskelijan ohjauksen
kiasitteeseen. Ohjauksen avulla pyritddn vahvistamaan opiskelijan toimijuutta,
tukemalla esimerkiksi oppimis- ja ongelmaratkaisuprosesseja seka tyohon oppimista
(Vehvildinen 2014). Ohjauksella on harjoittelussa tavoitteena tukea opiskelijan
ammatillista kasvua ja kehitysta, oppimista tukevilla tavoilla. TaAma vaatii yhteistyota
eri toimijoiden valill3, joihin kuuluvat opiskelija, koulu seka harjoittelupaikka ja sielta
opiskelijalle nimetty ohjaaja. (Salonen 2005, 19.) Opiskelijan ohjauksen voi helposti
ajatella myos perehdyttamisen nakokulmasta. Harjoittelija ohjataan tyohon mutta
samalla hanta perehdytetdan toimintaan, tapoihin ja harjoittelupaikkaan yleisestikin.
Nidin vahvistetaan harjoittelijan mahdollisuuksia oppia harjoittelusta ja kartuttaa
tyoelamaosaamistaan. Niin ohjauksessa kuin perehdytyksessakin, kohtaa kahden tai
useamman ihmisen persoonat, vuorovaikutus ja osaaminen. Ohjaussuhteen perusta
on pedagoginen ja ohjaaja vaikuttaa ohjattavan oppimisprosessiin. Ohjaajan ja
ohjattavan suhde ei ole tiysin symmetrinen, ohjaajalle ohjaaminen on esimerkiksi osa
tyota ja toistuvaa. Ohjattava kokee ohjauksen yleensa henkilokohtaisempana ja sita
myota ainutkertaisemmin. Vaikka tyoOstettdvissda onkin ohjattavan kokemus ja
oppiminenkin, voi myos ohjaaja hyotya naiilla tavoilla ohjaussuhteesta. (Vehvildinen
2014.) Opiskelijjalla voi olla uusia nakemyksia seka myos tietoa. Samalla opiskelijalla
on oma persoonallinen ja yksilollinen tyoskentelytapansa. Nama nakemykset voivat

opettaa ja tuoda tietoa ohjaajallekin.
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Opiskelija tulee perehdyttda harjoittelupaikkaansa kuten uusi tyontekijakin
perehdytettiisiin. Eroavaisuuksiakin eri tyopaikkojen wvalilla voi olla, mutta
paasaantoisesti perehdytys tulisi olla sama, jotta tyoturvallisuus toteutuu ja opiskelija
on valmiimpi toimimaan tyopaikalla ja oppimaan harjoittelustaan. Eroja tyontekijan
ja opiskelijan perehdytykseen voi tuottaa esimerkiksi aika. Opiskelija on osa
tyOoyhteisoa lyhyemman aikaa, joten esimerkiksi kaikki tyovuoden tai tietyn ajanjakson
toiminta ei ole hanen perehdytyksessaan oleellista. Tyoturvallisuuslaissa maaratty
perehdytys koskee niin tyontekijaa kuin harjoittelijaa, 1ahinna, jotta tyon turvallisuus
sdilyy. Opiskelijan eli harjoittelijan turvallisuuteen tyopaikalla kuuluu my6s oikeus
turvalliseen oppimisymparistoon, niin fyysisesti kuin psyykkisesti. (Mykra 2007, 14-
15.) Tahan vaikuttaa esimerkiksi tyopaikan suhtautuminen harjoittelijoihin ja
opiskelijoihin, mutta my6s tyopaikan yleinen ilmapiiri. Jos harjoittelija esimerkiksi
jatetaan tyoyhteison ulkopuolelle, sulkee tima niin oppimisen mahdollisuuksia mutta
myos harjoittelijan sosiaalisia suhteita tyopaikalla. Talloin psyykkinen hyvinvointi ja

turvallisuus tyopaikalla voi huonontua harjoittelijan nakokulmasta.

Opiskelijan perehdytykseen kuuluu myos opiskelijan oma toimijuus. Harjoittelun
alussa tai ennen sen alkua tehdiian koulun, opiskelijan ja harjoittelupaikan vilinen
sopimus, johon yleensa kirjoitetaan my0s opiskelijan oppimistavoitteet ja tehtavat
harjoittelun aikana seka tuodaan esille ettd opiskelija on vakuutettu oppilaitoksensa
puolesta koko harjoittelunsa ajan (Mykra 2007, 13). Perehdytyksen tulee osittain
peilata myos opiskelijan omiin tavoitteisiin ja niihin paasemisen mahdollistamiseen
tyopaikalla. Niin opiskelija osallistuu myos itse perehdytyksensd suunnitteluun ja
toteutukseen. Tatd kaytetddan myos uusien tyontekijoiden perehdytyksessd, jolloin
perehtyja osallistuu aktiivisesti perehdytyksen sisidltojen mutta myos juurikin
tavoitteiden asettamiseen. Keskeistd on keskustella tyontekijan tai harjoittelijan
tavoitteista, nain niihin voidaan keskittya ja ne saadaan otettua paremmin huomioon

perehdytyksesta alkaen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172-173.)
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4 PEREHDYTYS TUTKIMUKSISSA JA MALLEINA

Koska perehdytys tarkoittaa kaikkia toimia, jotka auttavat perehtyjia oppimaan
tyomenetelmat, tyopaikkansa seka tulemaan osaksi juuri kyseista organisaatiota, ovat
perehdytystavat ja suunnitelmat hyvin organisaatio ja tyopaikkakohtaisia. Samalla
perehdytys on usein hyvin yksilollistakin, joten se muokkautuu myos juuri kyseiselle
perehtyjalle sopivaksi kokonaisuudeksi. Taméan takia on vaikea ldhted rajaamaan vain
tiettyja perehdytystapoja ja parhaiksi luokiteltuja malleja, jokaisessa paikassa ja eri
perehtyjalle voi sopia aivan eri mallit ja toimintatavat kuin toiselle. Kuitenkin on tarkea
tiedostaa ja tietaa eri malleista ja toimintatavoista, kun lahtee rakentamaan niin omaa
nakemysta kuin perehdytyksessi ja sen materiaaleissa kaytettavaa tausta-ajatusta ja
teoriaa. Perehdytyksen eri malleja ja eri oppimistapoja kasitellaan tyopaikoilla usein
vain tietyn nakokulman kautta, jolloin voi olla, etta perehdytyksestd muodostuu vain

tietyn ihmisen kuva hyvasta perehdytyksesti ja sen tavoista.

4.1 Tutkimuksia perehdyttdmisesta

Tyoterveyslaitoksen  tutkimuksessa ~ vuona 2010  tutkittiin  tyopaikkojen
perehdyttamisen eri kaytintoja. Tutkimuksessa tuotiin esille myo0s perehtyjan
niakokulmaa haastattelututkimuksen avulla, vastanneet perehtyjat olivat 20-60
vuotiaita ja aloittaneet tyossddn noin vuosi sitten. Kyselytutkimukseen, joka oli
osoitettu henkilostohallinnolle, johdolle sekd asiantuntijoille vastasi 188 henkiloa.
(Jokisaari, Toppinen-Tanner, Wallin, Varje, Hakanen & Vuori 2011, 7 & 18.)
Tutkimustuloksissa nousi esille muun muassa se, ettd johdon henkil6t osallistuivat
perehdytykseen yli 50% tapauksista. Tama on perehdytyksen ja organisaatioiden
kannalta hyva asia, koska esimiehet ovat vastuussa kaikesta perehdytyksesta ja nain
ollen heiddan tulee olla siitd hyvin tietoisia. Silti jiljelle jia hieman alle puolet
vastanneista organisaatioista, joissa johto ei osallistu perehdytykseen tyopaikalla.
(Jokisaari ym. 2011, 18.) Materiaalien kayton osalta tutkimuksessa nousi esille
itseopiskelumateriaalit, joita kaytettiin myos yli puolessa organisaatioissa, jotka
kyselyyn vastasivat. Perehdytysmateriaalit nousivat esille myos

yhdenmukaistamisessa, yksi yleisimmin esille tuotu tarve oli juurikin
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perehdytysmateriaalin saaminen kaikkien saataville ja helposti kasiteltaviksi.

(Jokisaari ym. 2011, 18 & 21.)

Katariina  Lius (2018)  Kkisitteli = maisterintutkielmassaan  perehtymista
vuorovaikutuksen nakokulmasta laadullisella tutkimuksella. Tutkimukseen osallistui
seitsemin henkilod Keski-Suomen sairaanhoitopiiristd, jotka olivat perehtyjia tai
perehdyttajia (Lius 2018, 29). Tutkimuksessa ilmeni, ettd perehtyjien tiedon haku
voidaan jaotella kolmeen alueeseen, tiedon kysymiseen, Kkirjallisen materiaalin
lukemiseen sekd tiedon hakemiseen itse tyonteon lomassa. Perehtyjat pitivit
perehdytysmateriaalia, esimerkiksi kansiota, hyodyllisenda, mutta tutkimuksessa
ilmeni myos, etta materiaali oli usein huonosti ajan tasalla. Itsenidiseen tiedonhakuun
kaytettiin niin kansiota, erinaisia ohjeistuksia seka tietokonejarjestelmia. Tiedonhaku
oli tyotehtavien aikanakin tapahtuvaa, eli tietoa haetaan ja kysytiaan kun sille on tyossa
tarve. MyoOs tyotehtdvien tekemisen aikana tapahtui oppimisen rakentumista,

kokeillen ja tutustuen tyomenetelmiin ja -tapoihin. (Lius 2018, 41-44.)

Koettua perehdytyksen tasoa perehtyjan nakokulmasta tutki myos Mari Aaltonen
(2018) pro gradu -tutkielmassaan. Tutkielma tuo esille perehtyjien huomaamia
kehitystarpeita mutta myo0s perehdytyksen tasoa ja kokemuksia saamastaan
perehdytyksesta kohdeorganisaatiossa. Tyossa tulee ilmi, ettd tietomaara voi joskus
olla kerralla liikaa perehtyjille. Tietotulva vaikeuttaa oppimista tai tieto voi olla jopa
ristiriitaista. Perehdytyksen ei pelkastaan tarvitse siirtia tietoa, vaan opettaa myos itse
etsimidin ja 1oytdmaan tarvitsemansa tiedon. Tata perehtyjat halusivat myos enemman
otettavan perehdytyksessia huomioon eli saada itselleen tietoa, mistd esimerkiksi
erindiset ohjeet loytyvat. (Aaltonen 2018, 45.) Yksilolliseen tiedonhakuun ja sen
prosessiin ei kuitenkaan riitd, ettd perehtyja tietdd mista tietoa 16ytyy. Uusitalon
(2018) mukaan tyossa oppimisen prosesseja on kolme, eli yksilollinen
tiedonhankintaprosessi, osallistuminen ja sosiaalistuminen seka tiedon tuottamisen
prosessi. Naista ensimmaiseen eli tiedon hankintaan liittyvaan prosessiin han kuvaa
liittyvan oleellisesti tiedonhankintataidot, mutta myos tiedon késittelyyn ja tulkintaan
liittyvat taidot. Tiedon loytamisen jalkeen, tirkeda on ndin ollen myos se, kuinka

perehtyja itse lukemansa ja loytamaansa kasittelee ja tulkitsee. Naina eri
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oppimisenldhteind voidaan sijaishuollon yksikossid nahda esimerkiksi tyopaikan
kirjalliset lahteet kuten kansiot ja ohjeistukset, mutta myos sijaishuollon asiakkaat eli

yksikon lapset ja nuoret seka heihin pidettava vuorovaikutus. (Uusitalo 2018, 36.)

4.2 70/20/10 ja viiden askeleen perehdytysmallit

Perehdytykseen ja sen suunnitteluun voidaan kiyttda myos erilaisia olemassa olevia
malleja ja toimintatapoja. Osassa tyOpaikoista on otettu kayttoon joku tietty
perehdytyksen niakokulma, jonka viitekehyksessa perehdytys toimii. Téllaisia ovat
esimerkiksi viiden askeleen perehdytys tai paljon huomiotakin osaltaan kerannyt
70/20/10 -malli. Vaikka perehdytysta ei rakennettaisiinkaan tietyn mallin tai tavan
mukaisesti, voi perehdytykseen ottaa niista hyodyllisia nakokulmia ja ajatuksia. Mallit
voivat antaa tietoa myos siitd, kuinka tyopaikalla tehty perehdytys voisi tukea niin
perehtyjaa kuin tyopaikkaakin paremmin. Esimerkiksi 70/20/10 -malli ei tarvitse olla
sellaisenaan perehdytyksen taustalla, mutta se voi saada ottamaan perehtyjan

oppimisen paremmin huomioon perehdytysta suunniteltaessa ja toteuttaessa.

70/20/10 -mallin mukaan osaamisen kehittdminen rakentuu eri oppimistapojen
prosenttiosuuksista. Mallin nimi tulee siis siitd, kuinka monta prosenttia mikakin tapa
on oppimisen kokonaisuudesta. Niin ollen 70% oppimisesta tapahtuu mallin mukaan
tyon tekemisen, kokeilun ja kehittimisen kautta, 20% tyokavereilta ja muulta
tyoyhteisolta opittuna, sosiaalisen vuorovaikutuksen kautta ja 10% koulutuksissa ja
itseopiskelusta. (Heilman & Taipale 2019; Jennings 2011; DeakinCo. 2019.) Toki niita
eri prosenttiosuuksia on valilla vaikea erottaa toisistaan, koska tavat voivat joskus
myos sekoittua keskenaian. Oppimiseen johtava tilanne voi olla esimerkiksi samaan
aikaan tyohon opastamista toisen tyontekijain taholta ja myos formaalimpaa

esimerkiksi kiytettavan materiaalin avulla. (Jennings 2015.)

Toisena esimerkkina perehdytysmallista on paljon kaytetty viiden askeleen menetelma
(Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989), joka perustuu portailla etenemisen kautta
oppimiseen ja sen tukemiseen. Jokaisella portaalla on tarkea osa perehdytyksessa ja

eteneminen portailla johtaa kohti tyon oppimista ja itsendista tyoskentelya. Malli on
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hyodynnettavissi monella tapaa, ja sitd voi muokata ja soveltaa tarvitsemallaan
tavalla. Mallin mukainen ensimmaiinen askelma koskee opetustilanteen
valmistautumista, eli kun perehtyjan kanssa kiaydaan lapi yhdessa katsottavat asiat
esimerkiksi tietyn tyomenetelman opettelu sekd oppimistavoitteet. Myos perehtyjan
osaamista peilataan askeleeseen, eli jos perehtyja osaa kyseisen asian, ei perehdyttijan
tarvitse kuin esimerkiksi seurata, kun perehtyja suorittaa kyseisen tehtdvian. Jos
osaaminen on jo valmiiksi hyvaa, ei asiaan kannata kuluttaa paljon aikaa.
Perehdyttajan olisi tarkea luoda kannustava oppimisilmapiiri ja tukea perehtyjaa
prosessissa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 15; Penttinen & Méantynen 2009, 6; Ahokas
& Mikeldinen 2013; Vartiainen & Teikari & Pulkkis 1989, 94.) Tillainen
perehdytystilanne lastensuojelulaitoksessa voisi olla esimerkiksi kuukausikoosteen
kirjoittaminen lapsesta. Ensimmaiselld askeleella aihetta kasiteltdisiin ndin ollen
yhdessi, katsottaisiin esimerkiksi muita kuukausikoosteita ja pohjustettaisiin siti,

mita niiden sisaltoon kuuluisi.

Toinen askel kisittelee itse opetusta. Siind perehtyjille annetaan kokonaiskuva
tekemisestd, ohjeistuksesta ja esimerkiksi tietyistd yhteisistd sddnnoista.
Perehdyttidjan tulee perustella, miksi asia tehddan sekd miten hin sen opettaa.
Kuitenkin perehtyjaa pitad kuunnella, jotta tima saa kysymyksiin vastauksia ja voi
itsekin tuoda oppimistilanteeseen jotain omia tietojaan ja taitojaan. Perehtyja
havainnoi ja analysoi tehtavian tekemistd. Esimerkki tilanteessa tdma tarkoittaisi
kuukausikoosteen yhdessa tarkastelua seka sen sisdltgjen ldpikdyntid. Toiselta
askelmalta  siirrytddan kolmanteen, joka kisittelee mielikuvaharjoittelua.
Mielikuvaharjoittelun avulla perehtyja padsee rakentamaan tyosta itselleen sisdisia
malleja eli ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoita. Esimerkiksi perehtyja voi kayda
harjoittelemansa tyotavan vaiheet lapi suullisesti, vahvistaen nidin osaamistaan ja
sisdisten mallien syntymista. Lapikaynti helpottaa esimerkiksi tyovialineiden ja
tyojarjestyksen  valintaa. Esimerkki tilanteessa tata voi tehdda osana
kuukausikoosteiden yhteista tarkastelua, koska tyomenetelmaa ei tarvitse valita vaan
tyohon on tyopaikoilla olemassa valitut kirjoitus ja suunnittelu tavat. Neljannella
askeleella tima harjoittelu viedaan kaytannontasolle, perehtyja paisee suorittamaan
tyotehtavan kokonaisuudessaan loppuun asti. Valmiin suorituksen arvioi ensin

perehtyja itse ja sen jalkeen vasta perehdyttidja. Viimeisella eli viidennella askeleella
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tdma opittu viela varmistetaan, eli katsotaan, onko oppimistavoitteet saavutettu. Jos
niain on, on perehtyja esimerkiksi valmis tyoskentelemaan itsendisesti, ilman
perehdyttajan jatkuvaa seuraamista. Askeleen jilkeen voidaan siirtya uuteen
oppimistilanteeseen tai uuden tehtaviakokonaisuuden opettelun pariin. (Kangas &
Hamaildinen 2007, 14-16; Ahokas & Mikeldinen 2013; Vartiainen ym. 1989, 94-100.)
Esimerkki tilanteessa perehtyja paasisi itse kirjoittamaan koostetta, joka lapikaytaisiin
kirjoittamisen jalkeen yhdessa perehtyjan ja perehdyttajan kanssa. Tyo kaydaan lapi,

peilaten oppimistavoitteisiin ja perehtyja saa kirjoittamastaan palautetta.

Eri perehdytys menetelmien ja malien soveltaminen osana lastensuojelutyota
pienryhmakodissa voi olla osaltaan myos haastavaa, koska esimerkiksi ohjaustyota
tehdaan paljon myos omalla persoonalla ja tilanteet tulevat ja tapahtuvat usein hyvin
nopeasti, eika ne valttimatta aina tapahdu samalla tavalla. Perehdyttijan on kuitenkin
hyva olla tietoinen eri perehdytys tyyleistd, mutta my0s sen eri menetelmistd. Niin
perehdytys on mahdollisimman monipuolista sekd perehtyjaia huomioivaa.
Esimerkiksi viiden askeleen menetelma mallia voisi soveltaa osaksi eri
tyomenetelmien opettelua, mutta pelkistaan sen avulla ei perehdytysta voi yksikossa
suorittaa. Toimivia tyomenetelmid viiden askeleen perehdytykseen soisivat olla
juurikin eri Kkirjaus- ja raportointi tavat sekd muut toiminnan takana olevat
toimistotyot. Ndin asioiden mallin mukainen lapikaynti olisi helppoa ja aikaansaisi
perehtyjin omaa toimijuutta osana oppimista. Ohjaustilanteisiin viiden askeleen
menetelma sopisi mahdollisesti huonommin, koska tilanteet ovat yksikoissa hyvin
muuttuvaisia ja niiden seuraaminen ennen toiminnan ohjaamista itse on usein
haastavaa. Perehtyjan tuleekin keskustella eri perehdytystavoista myos perehtyjan
kanssa. Nain perehdytykseen voitaisiin ottaa huomioon molempien mielipiteet seka

hyvaksi havaitut tavat ja ideat.

4.3 Tutkimuksien ja mallien hyodyntaminen opinnaytetyossa

Koska opinnaytetyoni kasittelee perehdytysta hyvinkin laajasti, oli mielestani hyva
perehtya myos perehdyttamisen malleihin ja tutkimuksiin sekd niiden huomioihin.

Koen, ettd ndama vahvasti vaikuttavat siihen, mita perehtyjille kannattaa kansion
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muodossa opettaa tai antaa luettavaksi sekd kuinka yhdistda kansio osaksi muuta
perehdytysta. Jos kansiota alkaa peilaamaan yhtena perehdytystapana esimerkiksi
70/20/10 -malliin, ei sen kokonaisarvo ole perehdytyksesta kuin 10%. tamakin
osaltaan mahdollisesti rakentaa ajatusta siitd, kuinka kansion tulisi perehtyjaa tukea
ja milla perehdyttamisen osa alueilla. Niistd keskustelimme paljon myos tilaajan
kanssa. Toki jokainen perehtyja on ja tulee ndhda yksilond ja oppimistavoiltaan
yksilollisena, mutta itseopiskelun osuuden ei tule olla lilan suuri suhteessa koko
perehdyttamiseen. Kansion antama tieto ja perehdytys ei riitd uuden tyontekijan tueksi
ja koko perehdytykseksi. Toisaalta myos kirjallisten lahteiden huomiointia ei saa jattaa
muun perehdytyksen varjoon. Esimerkiksi tyoterveyslaitoksen vuoden 2010
tutkimuksessa esille noussut tarve perehdytysmateriaalin yhdenmukaistamisen
tarpeista seka saatavuudesta perehtyjan kayttoon saa nakemysta kansion tyostamiseen
(Jokisaari ym. 2011, 18 & 21.) Kansion tulisi olla helposti perehtyjien saatavilla ja
kasiteltavana. Tama tukee ajatusta siitd, ettd kansio 10ytyy niin konkreettisena
paperiversio kansiona seka yksikon tietokoneilla tiedostomuodossa. Niin kansiota on
helppo paista lukemaan mutta se on myos tallennettuna siten, ettd se on helposti
loydettavissa. Samalla kansion info on sama jokaisessa kansion versiossa, jolloin

niiden tiedot ovat yhdenmukaisia.

Perehdytys koostuu monista toiminnoista, toimijoista ja niin perehtyjan kuin
perehdyttiajankin tavoista ja toiveista. Kirjoittaessani opinnidytetyon toiminnallista
osaa, eli tyoni kohdalla perehtyjain kansiota, peilasin aina kirjoittamaani ja
suunnitelmiani niin tyopaikan ja sen edustajan toiveisiin ja tarpeisiin, mutta myos
perehdytyksen teoriaan sekd muuhun loytdméaani tietoon ja tutkimuksiin.
Bechmarkingin mahdollisuudet palvelivat teorian ja tutkimusten hyodyntamisti osana
kansion tyOstod ja suunnittelua. Nadin koin, ettd sain mahdollisimman laajan

nakokulman sisaltojen luomiseen, suunnitteluun ja kehittamiseen.
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5 PEREHDYTYSKANSION LAADINTA

5.1 Perehdytysmateriaalina kansio

Perehdytysmateriaalia suunniteltaessa tulee huomioida, ettd se koskettaa koko
henkil6stod. Samalla sen suunnittelussa ja laatimisessa tulisi pitdd mielessa, ettd
perehdyttamismateriaalin tulee olla mahdollisimman helppolukuista ja helposti
lahestyttavaa. Jos materiaali on todella vaikealukuista, tai liian vaikeasti tai pitkasti
ilmaistua, aiheuttaa se perehtyjalle usein enemman hankaluuksia tekstin lukemisessa
seka sisdistamisessa. Selked ja asiapitoinen seka tdydentdvan materiaalin pariin
ohjaava teksti on usein helpommin ymmarrettdvaa ja mahdollistaa samalla myos
mukavamman lukukokemuksen. Materiaalin olisi hyvd olla myo0s sellaisessa
muodossa, jotta sen paivittiminen olisi mahdollisimman helppoa. Oleellista ei ole
materiaalin maara, vaan etta perehtyja paisee tutustumaan materiaaliin ja valineisiin,
jotka kuuluvat hanen tyohonsa ja jotka siind auttavat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)
Niin ollen kansioon tai erilaisiin muihin oppaisiin ei kannata vakisin mahduttaa liikaa

tietoa tai liittda jo olemassa olevia tietoldhteitd mukaan uuteen tekstiin.

On tarkeaa, ettd perehtyja saa kayttoonsa heti alkuvaiheessa kaiken sidhkoisessakin
muodossa olevan tiedon, joka on perehdyttdmisen kannalta tarkeda ja keskeista tyota
tehtdessa. Perehtyjille tulee my6s mahdollistaa timéa tiedon etsintad ja hanta tulee
opastaa sithen, misti tietoa 16ytyy. (Osterberg 2014, 123.) Timi on oleellista niin
suullisessa perehdytyksessa kuin myos perehdytyksen tukimateriaaleissa, kuten
perehtyjan kansiossa. Vaikka perehdytysmateriaalia eli tdssa tapauksessa perehtyjan
kansio olisikin tarkoitettu itseluettavaksi ja niin ollen itseopiskelumateriaaliksi, ei
perehtyjaa tule kuitenkaan jattaa yksin vaan hanta tulisi tukea perehdytyksen aikana
myos Kkirjallinen materiaali huomioiden. (Kupias & Peltola 2009, 70-71.) Kansio
talletettiin yksikon koneille siten, ettei perehtyjan tarvitse avata tai etsid kansion
tiedostoa koneelta. Kansion tiedosto on tallennettuna luku tarkoitukseen olevana pdf-
tiedostona koneiden tyopoydille, jolloin perehtyjan ei tarvitse sita lukeakseen avata
mitaan kirjautumista vaativaa alustaa, muuta kuin itse tietokoneen. Kansion
konkreettinen versio 16ytyy toimistosta, jossa perehtyjalla on saatavillaan my6s muut

perehtymisen materiaalit seka ohjeistukset. Ndin kansio ja sen koneilla olevat versiot
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ovat myo6s yksikon lasten ja nuorten tavoittamattomissa lukitussa ja vain ohjaajille

tarkoitetussa toimistossa, jolloin tietosuoja on myos parempi.

5.2 Kansion suunnittelu

Jotta kansion ajantasaisena pitaminen ja muokkaaminen pysyisi mahdollisimman
helppona aloin tekemian perehdyttimiskansiota sellaiseen muotoon, ettd sen saa
yksikon koneille tallennettuna sellaisenaan teksti tiedostona mutta myos lukuversiona
pdf-muodossa. Kirjoitin kansiota Word-tiedostona jona se tyopaikan koneille myos
tallennettiin tulevaisuuden muokkaamista varten. Niin tiedoston saa koneilla helposti
auki ja tiedoston muokkaaminen ja paivittiminen on myos mahdollisimman helppoa.
Myos tyopaikan muut ohjeistukset ja sahkoiset kansiot ovat Word-muotoisia, joten
kansio sopii myos nidin ollen yhteen taman kaytannon kanssa. Lisdksi kansion
varityksessd kaytin Sospron yhteista varitystd, jotta kansio sointuisi hyvin muuhun
tyopaikan ja Sospron materiaaleihin ja tyyliin. Kuvitus kansiossa haluttiin pitaa
mahdollisimman selkeédnai, joten kuvitusta paadyin laittamaan vain kansilehteen seka
vain muutama itse tekstin yhteyteen. Ndin kansio pysyi selkedni, mutta niin ettad
joukossa on myo6s muutama Sospron varitysta seka toiminnan ideologiaa seka arvoja

esille tuovaa yksityiskohtaa.

Itse lukuversio kansioista on tallennettuna tietokoneille pdf-muodossa. Talloin
lukukokemus on parempi seka turvallisempi, koska pdf-mallista tiedostoa ei koneella
paase suoraan muokkaamaan. Tiedostoa on my6s helpompi muokata jokaisen
lukemistarpeiden mukaan, esimerkiksi tekstin suurennuksen avulla. Samalla
tiedostossa toimii sisallysluettelon kautta eri otsikoihin paaseminen, jolloin tiedosto

automaattisesti ohjaa oikealle sivulle painettaessa kyseista otsikkoa luettelosta.

Tyopaikalla toivottiin, etta kansio saataisiin yksikkoon myos konkreettisena kansiona,
joten tamakin tuli ottaa tyOsto- ja suunnitteluvaiheessa huomioon. Niin ollen
konkreettiseen kansioon tuli jattaa erikseen taytettavia kohtia, esimerkiksi salasanat,
jotka on helppo korjata esimerkiksi kisin, jos yksittdinen kyseinen tieto vaihtuu.

Konkreettisesta kansiosta on kuitenkin vaikea saada tehtya sellaista, etta tietoa voisi
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sithen muokata suoraan. Niin ollen paadyin siihen, etta pidan kansion sellaisena, etta
esimerkiksi yksittaisten aihealueiden tekstien muokkaus ja vaihto kavisi mahdollisesti
helpommin. Uudet asiat alkavat uudelta sivulta, jolloin sisidltoa on helppo muokata

ilman, ettd muita kansion aihealueita tarvitsee siirtad tai muokata turhaan.

Jotta sivujen uusiminen tai vaihtaminen ei sekoittaisi kansiota liikaa, pyrin ensin itse
sithen, ettd lopullisessa kansiossa ei olisi sivunumeroita. Kuitenkin kansion
selaaminen ja asioiden sielta lIoytaminen tulisi olla helppoa ja keskustelimmekin paljon
yhdessa tilaajan kanssa tastd. Paddyimme yhdessd tilaajan kanssa siihen
lopputulokseen, ettda kansioon jitetddan otsikko numeroinnit sekid sivunumerot, jotta
johdonmukaisuus ja selkeys pysyy. Tama kuitenkin vaikuttaa paivitykseen, joka
mahdollisesti muokkaa my0s otsikoiden numerointia, sivunumeroita ja
sisillysluetteloa. Tama on kuitenkin tilaajan mielestd varteenotettavan pieni vaikeus,
verrattuna kansion parempaan lukukokemuksen ja helppouden siilyttimiseen. Jos
kansiosta ei 10ydda hakemaansa helposti eli esimerkiksi sisillysluettelon kautta, ei se
vastaa perehtyjan tarvetta eikd ole siis helposti hyodynnettavissda niin kuin
perehdytysmateriaalin tulisi olla. My0s tilaaja oli vahvasti sitd mielta, ettd sivunumerot
helpottavat paljon kansion kasittelyd ja lukukokemusta. Taméan takia toin
keskusteluissa esille sen, ettd se tuo heille omat haasteensa kansion paivitykseen ja
kehittamiseen tulevaisuudessa. Tama oli tilaajalle selvilla ja heidan mukaansa se ei
olisi heille liian iso tai vaikea tehtava tulevaisuudessa. Samalla keskusteltiin siita, etta
yksikossa tulisi nimeta tyontekija, joka pitaisi kansion ajantasaisena ja olisi vastuussa
sen paivittimisesta tarpeen vaatiessa. Tulevaisuudessa kansion paivityksesta vastaavat
yksikon vastaava ohjaaja sekd apulaisvastaava. Kuitenkin vastaavat ohjaajat voivat
nimeta kansion paivitykseen muita yksikon tyontekijoita tai tiimin, jolloin paivitys ei
valttamatta olisi niin tyolasta yhdelle ihmiselle. Vastuu kansion paivityksesta seka

ajantasaisena pitamisesta sailyy kuitenkin vastaavilla ohjaajilla.

5.3 Kansion sisallon toteutus

Monissa organisaatioissa talon sisdinen tieto on juurikin linkitettyna moniin erilaisiin

tietopankkeihin, esimerkiksi ohjeisiin, oppaisiin ja dokumentteihin. (Kupias & Peltola
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2019.) Taman takia paatimmekin yhdessa tilaajan edustajan kanssa, ettd jo olemassa
olevia ohjeita ja dokumentteja ei kokonaisuuksina kirjoiteta uudestaan auki uuteen
perehtyjan kansioon. Paatokseen johtivat keskustelut kansion selkeydesta ja
helppolukuisuudesta. Jos kaikki tarkedt ohjeistukset Kirjoitettaisiin oppaaseen
uudestaan auki, tulisi oppaasta hyvin pitkd ja monimutkainen kokonaisuutena.
Kuitenkin tarkedt tiedot ja ohjeistukset tulee olla perehtyjan loydettiavissa ja
kaytettavissa mahdollisimman helposti. Taman takia kansio ohjaa tarvittaessa naiden
muiden ohjeistuksien ja dokumenttien luo, jotta perehtyja 16ytaa ne helpommin ja
pystyy paremmin hyodyntdmaan niitd. Samalla aiheiden kokonaisuudet voi olla
helpommin hahmotettavissa, kun eripaikoissa olevat tiedot on kansioon koottuna

saman aiheen alle samaan paikkaan.

Liahdimme tyostimaian kansiota tiiviissd yhteistyossd yksikon vastaavan ohjaajan
kanssa tuomalla molemmat esille niin yksikon tarpeita kuin omia nikemyksii kansion
sisalloistd ja tyylistd ensimmadisten tapaamisten aikana. Ensimmaiseen tillaiseen
tapaamiseen olin suunnitellut valmiiksi kaikista kansion eri aihealueista mind map-
tyyliset selvitykset, joista esittelin omat ajatukseni vastaavalle ohjaajalle kansiota
koskien. T4lla tapaamisella my0s sovelsimme suunnitelmani yhteensopivaksi yksikon
tarpeeseen ja olemassa olevaan perehdytyssuunnitelmaankin sopivaksi. Tama helpotti
paljon kansion tyostamista ja olemassa oleva suunnitelma olikin hyvin samanlainen
kuin oma ehdotelmani, joten muutoksille ei olut tarvetta kuin vain hienosiaadon
merkeissid. Sovimme vastaavan ohjaajan kanssa aina tarpeen mukaa lisda tapaamisia,
joissa kdvimme ldpi kansion eri aihealueita vield tarkemmin. TyOskentelya jaksotti
tapaamiset ja yhdessd sovitut muut aikataulut sekd oma kansion tyOstamiseni
itsendisesti. Tapaamisissa sain tyOyhteisolta tarkeita tietoja kansion rakentamiseen ja
myOs tarvitsemiani tyopaikan ohjeistuksia ja muita kirjallisia materiaaleja, joita
kansion tyostamiseen tarvitsin. Vastaavan ohjaajan kanssa kavimme tapaamisten
aikana lapi jo tekemani ja kirjoittamani kansion sisillot ja suunnitelmani seuraaville
osioille. Nain tyostaminen eteni sulavasti ja sain aina palautetta ja mahdollisia
muutostarpeita tai ehdotuksia ja myos tyoyhteison nakemyksia seuraavien kohtien

tekemiseen.
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Tilaajan materiaalien ja yhteisten tapaamisten lisdksi, kaytin kansion sisallon
suunnittelua ja osittain toteutustakin varten myo6s muita tyoskentelytapoja. Koska
kyseessa on perehdytysmateriaali, 1ahdin lahestymain aihetta perehdytykseen teorian
sekd kaytannonkin tasolla. Téassd kaytin hyodykseni esimerkiksi juurikin
perehdytyksesta tehtyja tutkimuksia ja sitd kasittelevida malleja sekd soveltaen
benchmarking-menetelméi. Vaikka yksikolta sainkin tukea sisdllon suunnitteluun,
toteuttaessani sitd itse suunnittelin tarkasti mitd mihinkin aihealueeseen tulee
kirjoittaa ja perustelin aina Kkirjoittamaani niin itselleni kuin tapaamisten aikana
tilaajalle. Niin sain tuotua tarkasti ja perustellusti esille ideoitani ja mahdollisia
muutostarpeita suhteessa esimerkiksi vastaavan ohjaajan esille tuomiin toiveisiin seka

suunnitelmaan.

5.4 Benchmarking

Vaikka perehdytystd onkin vaikea vertailla eri toimijoiden vililla, halusin saada
kansion tyostamiseen nidkokulmaa myoOs tutkimalla ja tutustumalla muihin
perehdytyksen tapoihin ja olemassa oleviin perehdytyskansioihin. Perehdytyksen
vertailu on mahdollisesti vaikeaa, koska perehdytyksen tarve seka sen sisilté ovat
hyvinkin tyopaikka ja tyotehtava sidonnaisia. Benchmarking eli vertailukehittdminen
tarkoittaa menetelmad, jossa toimintaa ja erindisid prosesseja verrataan toisen
organisaation toimintaan. Benchmarkingilla opitaan esimerkiksi hyvilta esikuvilta
parhaista kaytannoista. Taman avulla voidaan kehittda omaa toimintaa paremmaksi ja
toimivammaksi. (Itd-Suomen yliopisto 2019.) Benchmarkingin tarkoitus on siis
toiminnan ja tyotapojen kehittdmistd oppimalla niista toisilta toimijoilta sekd
vertailemalla toimintaa. Tavoitteena menetelmassa voisi siis pitaa sita, etta keratylla
tiedolla ja nikemyksilla, jotka on sovellettu omaan toimintaan ja tarpeeseen sopivaksi
saadaan kehitettyd tehokkaasti omassa organisaatiossa kyseistd toimintaa. Tadma
parantaa suorituskykyd omassa organisaatiossa seka lisaa tietotaitoa ja laajentaa
nakemysta mahdollisesti myos oman toimialan ulkopuolellekin. (Strommer 2005, 55-
57.) Tarkoituksena ei siis ole matkia eika varastaa ideoita, vaan oppia niista ja kehittya
niiden avulla. Asioita ei voi suoraan kopioida omaan kayttoon, opittu tulee prosessoida
sekd soveltaa juuri tarpeeseen sopivaksi. Kehittymistd ei padse tapahtumaan, jos

asioita katsotaan vain etaalta omasta toiminnasta. Ideat ja huomiot tulee kasitella
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osana omaa tarvetta ja tilannetta. Hyvaksikdan koettu toimintatapa, idea tai nikemys
ei pysty toimimaan tai mahdollistamaan kehitysta, jos sitd ei tyosta tarpeeseen ja

toimintaan sopivaksi.

Benchmarkingin kayton ideointi 1dhti alun alkaen liikkeelle mahdollisuudesta
tarkastella toisen Turussa sijaitsevan, Merilinna nimisen Sospron alaisen yksikon
perehdytyskansiota. Myllylinna tekee hyvin tiivista yhteistyota Merilinnan kanssa,
joten ajatuksena heiddn kansionsa benchmarking oli hyvinkin toimiva. Kuitenkin
ajatus juuri kyseisen kansion ottamisesta mukaan avuksi Myllylinnan kansion kanssa
ei paatynyt kiaytantoon. Tahan paadyttiin yhteisessa keskustelussa tilaajan edustajan
eli Myllylinnan vastaavan ohjaajan kanssa. Keskustelussa nousi esille
perehdytyskansion sisalto ja sen laajuus seka sopivuus opinnaytetyoni tarkoitukseen.
Paadyimme yhdessa siihen, ettd kyseisen kansion kaytolle benchmarkingissa ei olisi
tarvetta tai suurempaa hyotya. Halusin kuitenkin itse paistd kehittamian kansiota
myoOs taltd kannalta, joten aloin itse etsimddn tietoa ja muiden yksikoiden
perehdytysmateriaaleja ja muita perehdytykseen keskittyneita teorioita seka
tutkimuksia. Tormasin kuitenkin nopeasti siihen, ettei perehdytyksesta ole saatavilla
paljoakaan muuta materiaaleja varsinkaan kansion tai oppaan muodossa, jotka olisivat
kaytettavissani, kuin erindiset opiskelijatyot, eli esimerkiksi opinnéytetyot aiheesta.
Kuitenkin halusin tarkastella niita tehtyja toita ja kehittda nain omaa tyotani. Etsinnan
sopivista perehdytysmateriaaleista ja muista materiaaleista suoritin niin kirjojen kuin
esimerkiksi Theseus-tietokannan avulla ja muilla internet hauilla kuten Google
Scholarilla. Yhdistin teorian lukemisen ja peilaamisen tehtyihin t6ihin ja olemassa
oleviin perehdytysmateriaaleihin. Etsin mahdollisia yhteneviisyyksia niiden valilla
seka mielestiani hyvid ja toimivia tyosto- ja toteutustapoja. Itse kansion sisillon seka
tarkoituksen suunnitteluun seki toteutukseen sain tutkimusten ja niiden tulosten
avulla tyolleni tarvitsemaani teoriapohjaa mutta myos benchmarkingia hyodyntiaen

tietoa toimivista tavoista juuri perehdytyskansiota, sen sisialtoa ja muotoa ajatellen.
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5.5 Tapaamiset ja keskustelut seka palautteen kerdaminen

Kansiota tyostettiin yhteistyossa koko prosessin ajan tilaajan edustajan eli yksikon
vastaavan ohjaajan kanssa. Lisdksi tyohon paasi tutustumaan myos muut yksikon
ohjaajat. Tyosto yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa tapahtui tapaamisilla yksikossa,
sahkopostein, viestein sekad soitoin. Koska keskustelutapaamisista tuli aina sopia
etukiteen, oli minulla valmiina joka tapaamista varten tyon suhteen jotain, josta
halusin tilaajan kanssa keskustella. Niin tyo eteni aina joka tapaamisella, ja samalla
saimme esitettyjd ideoitamme seka toiveitamme ja pidettyd kansion niin yksikon
tarpeisiin sekd suunnitelmaan sopivana. Jokaisessa keskustelussa nousi esille niin
hyvia muutosehdotuksia kuin yleistd keskustelua toimivista ndakokulmista ja sisallista
kansioon puolin ja toisin. Tapaamiset ja keskustelut rikastuttivat niin kansion
suunnittelu- kuin toteutusprosessia. Toki tapaamiset vaativat jarjestelyja niin
ajallisesti kuin muun tyoskentelyn ohessakin mutta sovittaessa tyoskentelytavasta
aivan prosessin alussa, oli tima molemmille osapuolille selvaa. Vililld tapaamisiin ja
niin ollen myos kansion tyostoon tuli suurempi vili, mutta tilloin sain projektia

kuitenkin aina eteenpiin itseniisella tyoskentelyllani.

Koska prosessi kaytiin hyvin tyoelamalahtoisesti seka yhteistyolla tilaajan kanssa, sain
pitkin projektia palautetta tyosta seka tyoskentelysta. TAma auttoi tyoskentelyyn seka
kansion tyostoon mutta antoi paljon myos itselleni. Saamani palautteen avulla tiesin
aina, onko ty0 menossa oikeaan suuntaan seka palveleeko se tilaajan tarpeita. Kansion
eri vaiheista tiedotettiin myos Sospron Varsinais-Suomen alueen toiminnanjohtajaa,
joka myOs sai antaa palautetta ja tuoda esille omia ajatuksiaan tyostd. Saadun
palautteen avulla tyota oli taas helpompi tyostaa eteenpain. Kansion toteutuksen ja
suunnittelun loppuvaiheissa lahetettiin se luettavaksi ja hyvaksyttavaksi viela kerran
toiminnanjohtajalle. Talloin toiminnanjohtaja sekd Myllylinnan vastaava ohjaaja
kavivat sen viela myos yhteisesti lapi. Taman katselmuksen jalkeen sain palautetta

kansiosta niin toiminnanjohtajalta seka vastaavalta ohjaajalta.

Palautetta kerattiin myo6s yksikon ohjaajilta lopullisesta kansiosta. Palautteen
keraamiseen kaytettiin kyselya, johon ohjaajat saivat laittaa ajatuksiaan kansiosta.

Kysely on internetin tai paperiversioin toteutettava aineiston keruun tapa, jossa
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kysymysten muoto on vakioitu. Standardoitu eli vakioitu tarkoittaa kyselyssa sita, etta
jokainen vastaaja nakee kysymykset esimerkiksi samassa jarjestyksessa seka samalla
tavalla esitettyini. Kyselyn tayttaja eli vastaaja lukee kysymykset itse ja vastaa niihin
itsendisesti. Kyselya kaytetdan tiedonkeruun tapana hyvin usein, kun tutkittavana
kohteena on juurikin ihmisten mielipiteet, asenteet sekd kayttaytyminen. (Vilkka
2007, 28.) Kysely suoritettiin yksikossa siten, ettd ohjaajat saivat itse rauhassa lukea
kansion lapi sekid tutustua siihen, ja tdman jilkeen halutessaan kirjoittaa siita
palautetta ja huomioitaan anonyymisti kyselylomakkeeseen. Nain ohjaajat saivat itse
valita, milloin tahtoivat kansiosta palautetta antaa, seki samalla palautteen antaminen
oli mahdollisesti helpompi sovittaa muuhun tyoskentelyyn ja sen aikatauluihin

tyopaikalla. Kaytetty kyselylomake 16ytyy timan opinnaytetyon liitteista (Liite 1).

Halusin kyselylla saada tietoa ohjaajien mielipiteista kansiosta ja kuinka sopivaksi he
kokevat sen yksikon perehdytysmateriaaliksi. Tdman takia jo ensimméainen kysymys
pyrkii tuomaan vastaajien mielipiteita esille siitd, kokevatko kansio hyodylliseksi tai
sopivaksi materiaaliksi osaksi perehdytystad yksikossd. Kyselyn avulla halusin myos
saada tietoon sen, onko kansio ohjaajien mielesta hyvin toteutettu ja kuinka helppo
sitd on lukea ja kayttad. Toinen kysymys koski juuri kansion ulkoasua seka tekstin
helppolukuisuutta. Pyrin kansiota kirjoittaessani siihen, ettd kansio olisi tekstiltdan
helppolukuista ja ulkoasultaan selkeia mutta myos esteettisesti mahdollisimman
miellyttava. Ndin halusin myos talta kannalta saada palautetta kansion lukioilta ja
kayttajilta. Tahan pohjaa myo6s kyselyn viides kysymys. Viidennessa kysymyksessa
kysytaan, kuinka helpoksi vastaaja kokee asioiden kansiosta 16ytdmisen. Kansiota
tehdessda otin huomioon sen helppokayttoisyyden mutta myos selkeyden tiedon
etsimisen kannalta. Vastaukset tahan antaisivat ndin lukioiden mielipiteita siitd, onko
tdma toteutunut itse kansiossa. Kysymykset kolme ja nelja kartoittavat vastaajien
nakemyksia kansion sisallosta. Kysymysten avulla halusin saada selville, onko
kansiossa vastaajien mielesta kaikki tarpeellinen, mutta myos sen, onko kansiossa
heidan mielestaan jotain turhaa tai ylimaaraista. Kysymykset olivat tarkeita, koska
kansion tuli olla riittavasti ohjeita ja tietoa sisdltiva muttei myoskaan liian raskas
luettavaksi, liiallisen tiedon takia. Kysymysten avulla pystyin saamaan tietoa, olenko
onnistunut tassia. Koin, ettd kysymysten lisaksi olisi tarpeen kuulla myos niiden

ulkopuolelta ohjaajien mielipiteita ja ajatuksia kansiota kohtaan. Taman takia lisasin
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kyselyyn viela viimeisen kuudennen kysymyksen, johon vastaajat saivat kirjoittaa

muita ajatuksiaan auki.

Kyselyn toteutin Webropol-kyselyn4, jolloin vastausten keruu oli helppoa internetin
valityksella. Talloin ohjaajat pystyivit omien vuorojensa sisilld vastaamaan kyselyyn.
Kyselyn toteutus Webropol-kyselytyokalulla oli helpoin ja parhain vaihtoehto
palautteen keraamiseen, koska tyota tehdaan yksikossa kolmivuorotyona, jolloin on
vaikea sopia sopivia aikoja esimerkiksi haastatteluille. Kysely mahdollisti sen, ettei
minun tarvinnut olla yksikossd, kun ohjaajat palautetta halusivat antaa, joten
aikataulullisesti my6s minun kannaltani tidma oli jarkevimpaa kuin
haastattelumuotoinen tiedonkeruutapa. My6s anonyymiys pysyi yllda paremmin
internetin valityksella tehtdvassa kyselyssia, kun ohjaajien ei tarvinnut vastata
kysymyksiini suoraan minulle vaan vilillisesti kyselyn avulla ilman nimien esille
tuomista. Kyselyn vastauksia kéisittelen osana pohdintaa ja opinndytetyon

onnistumisen arviointia kappaleessa kuusi.

5.6 Tyon luovuttaminen tilaajalle

Kun kansion suunnittelu seki toteutustyo valmistuivat ja kansio oli hyvaksytty tilaajan
edustajan seka toiminnanjohtajan puolelta, aloin toteuttamaan kansion eri versioiden
vientia tyopaikalle. Konkreettisen kansion tulostin ja kokosin yksikossa, jolloin pystyin
yksikon koneella tulosteeseen lisidmaan salasanat niin, ettei tietosuoja karsi. Kansion
sahkoisten versioiden muokkaamisen toteutin myos yksikon koneilla, jotta salassa
pidettavaa materiaalia ei edes voisi jaada omalle tietokoneelleni. Loin tyopaikan
koneille kansiosta seka pdf- tiedostot koneella lukemista varten, etta Word-tiedoston,
jonka kautta kansion muutokset tehdaan yksikossa tulevaisuudessakin. Konkreettisen
kansion paikka oli sovittuna jo aiemmin yhdessa tyontekijoiden kanssa. Niin he ovat
alusta asti tietoisia, missa kansiota tulee siilyttia mutta myos 1oytavat sen helposti
seka osaavat ohjata mahdolliset perehtyjat tutustumaan siihen. Tietokoneilla olevat
versiot tallensin tietokoneille siten, ettei niiden lukemiseen tarvita erinaisia luku
tunnuksia tai lupia. Ndin myo0s sijaiset sekd opiskelijat paisevit helposti kasiksi

lukutiedostoon, jolloin kaytto seka koneelta 1oytiminen on helpompaa. Télla halusin
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saada kansion lukemisen kynnyksen mahdollisimman pieneksi, kun perehtyjan ei
tarvitse pyytda apua esimerkiksi kansion avaamista varten vakityontekijalta. Tama
mahdollistaa kansion lukemisen koneilta myos silloin, kun vakityontekijaa ei ole
paikalla yksikossa. Samalla haluttiin, ettd kansion kaikki versiot ovat mahdollisimman

helposti l0ydettavissa, jolloin niiden kiytto on myos oletettavasti todennakoisempaa.

Kansion viimeisen tyoston, kayttokuntoon laiton ja luovuttamisen tilaajalle suoritin
yksikossa 13.8. jolloin tapasin myos yksikon apulaisvastaavan. Yksikon vastaava
ohjaaja, tyon tilaajan edustaja, oli tilloin aloittanut jo kesdlomansa, joten olimme jo
aiemmin sopineet, ettd apulaisvastaava ottaa tyoni yksikossd vastaan. Ohjeistin
kansion kayton, sen eri versioiden sijainnit seka kansion paivitykseen tarvittavat tiedot
ja kayttotavat apulaisvastaavalle. Vastaavalle ohjaajalle loin samat ohjeet myos
kirjallisessa muodossa, jotka ldhetin siahkopostin vilitykselld yksikkoon. Kansion
kaytto on myos suullisesti kayty tarkasti 1api yksikon vastaavan ja apulaisvastaavan
kanssa. Tama siksi, koska perehdyttimisen vastuu yksikossd kuuluu vastaavalle
ohjaajalle, joka toimii yksikossd muiden ohjaajien esimiehend. Tarkeaa oli siirtaa
samat tiedot my0s apulaisvastaavalle, joka myos vastaa osaltaan perehdytyksesta seka
vastaavan toistd tdman ollessa estynyt. Kansioista sekid niiden kaytostd tiedotettiin
myos yksikon muita tyontekijoitd sahkopostin sekd Nappula kayttojarjestelman
yksikon sisdisen viestivihon avulla. Nain kaikilla tyontekijoilla oli tieto yksikkoon
luoduista perehtyjan kansioista, mutta myos niiden kaytosta. Vastaavat lupasivat myos
kayda yksikon tyontekijoiden palaverissa kansion kayttoa ja sijaintia lapi. Kansio
lisattiin myos yksikon perehdytyksen muistilistaan yhdeksi osioksi, jolloin jokainen
perehtyja saa tiedon siitd aloittaessaan tyoskentelynsa Myllylinnassa. Keskustelin
kansiosta sekd sen kaytostd myoOs yksikon ohjaajien kanssa aina, kun kansiota
yksikossa tyostin. Talloin pystyin itse myos levittdimaan tietoa kansiosta ja se kaytosta

ohjaajien keskuuteen mutta myos luomaan kiinnostuneisuutta kansiota kohtaan.

6 POHDINTA

Kun loppukesilla 2018 aloin suunnittelemaan opinnaytetyoni tekemistd Myllylinnan

yksikkoon, en ajatellut, ettd prosessi olisi niin moniulotteinen kuin miti se jalkikateen
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ajateltuna oli. Koen, ettd tdma prosessi on opettanut minulle paljon niin
kehittamistyostd, perehdytyksesta kuin yhteistyosta sekd tyoskentelystd eri
toimijoiden kanssa yhteisopedagogina. Alkuun opinnaytetyon hahmottaminen oli
minulle itselleni todella vaikeaa. Tiesin kylla mitd minun tulee tehda ja miksi sekd
aikataulutuksen, mutta vasta kun paasin kunnolla kisiksi itse tyon tekemiseen ja sen
suunnitteluun, aukeni opinnaytety0 myos prosessitasolla minulle paremmin.
Opinnaytetyoprosessini alkoi hitaasti, johtuen niin yksikon silloisista muutoksista,
kuin my6s tyon suunnittelusta seka pohjustuksesta. Alun kankeuden jialkeen
tyoskentely 1dhti kuitenkin etenem#in mielestdni hyvin ja koko prosessin ajan oli
tyoskentely mieleista, vaikkakin ajoittain myo0s haastavaa seki vaativaakin. Vaikeuksia
tyoskentelyyn loivat prosessin loppuajalle keskittyneet loma-ajat seka yhteisten
aikataulujen l0ytyminen tilaajan edustajan kanssa, kansion sisallon rajaus seka siihen
sisillyttimien materiaalien valinta. Halusin luoda kansiosta tarpeeksi kattavan,
kuitenkaan rakentamatta kansiosta lilan monimutkaista tai pitkda kokonaisuutta. Tata
kansion sisdllon rajaamista helpotti paljon kokemus Kkyseisessa yksikossa
tyoskentelysta sekda tuntemus muusta yksikossa tehtavasta perehdytyksesti. Nain
kansioon sai koottua niita aihealueita, jotka pidimme tarkeimpina perehtyjille, mutta
jotka myos osittain tdydentavat muuta perehdytysta seka selkeyttavat kokonaisuuksia
perehtyjille. Samalla kansiosta ei kuitenkaan tule liian isoa osaa koko perehdytyksen
aiheista ja tavoista, kansiossa ei ole kaikkea perehdytykseen kuuluvaa tietoa, vaan

tietoa tulee muita perehdytyksen tapoja ja yksikon kaytanteita hyodyntaen.

Haastavuudesta huolimatta opinnaytetyon tekeminen ja koko pitkaaikaisen prosessin
hallitseminen toivat myos itselleni onnistumisen sekd osaamisen kokemuksia,
ammatillista tyOotetta unohtamatta. Myos tilaajalta saatu palaute motivoi
tyoskentelyyn. Hyva palaute kertoi, ettd tyo edistyy ja on tilaajalle mieluinen seka
tarpeellinen ja muu palaute auttoi kehittamaan ideoitani viela eteenpain. Yhteiset
tapaamiset toivat tyoelaman ja yksikon tarpeet sekd omat ajatukseni yhteiseksi
kokonaisuudeksi, jota ei valttamatta olisi niin hyvin tapahtunut, jos olisin tyostanyt
kansiota yksin, ilman samanlaista yhteytta tilaajaan. Vililla tyoskentely opinnaytetyon
parissa tuntui myos kuormittavalta, koska tyota oli paljon ja aikataulu vililla hyvinkin
elava. Kuitenkin olen hyvin tyytyvainen, ettid lahdin toteuttamaan opinnaytetyotani

yksin opiskelijana mutta silti yhteistyossa tilaajan kanssa. Nain sain itse niin
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prosessista kuin tyostd muutenkin paljon itselleni, mutta samalla sain ty6lleni tukea

myos tilaajalta.

Seuraavissa kappaleissa tuon esille konkreettisen tyon eli perehtyjan kansiosta
saamaani palautetta, sekd pohdin opinnaytetyoni onnistumista. Tuon esille myos
opinndytetyoni eettisia nakokulmia sekd ajatuksiani aiheen jatkotutkimuksiin seki

kehittamisideoihin.

6.1 Opinnaytetyon eettisyys

Koska opinniytetyon tilaajana toimi lastensuojelulaitos, koskee minua tyon tekijana
vaitiolo- seka salassapitovelvollisuus. Tahdn velvoittaa my0s opinnaytetyon
yhteistyosopimus. Opinnaytetyon raportissa olen viitannut lahteisiin niin tekstin
sisilld kuin ldhdeluettelossakin Humakin viittausohjeistuksien mukaisesti. Tekstin
joukkoon viitteet ovat kirjoitettuna tekstiviitteina. Lahdemateriaaleina olen kayttanyt
ajankohtaisia ja luotettavia kirjallisuuslahteita seki eriniisia verkkoldhteita aiheesta.
Opinniytetyon toiminnallista osuutta eli perehtyjan kansiota tehdessa pidettiin
tarkkaan huolta, ettei julkaistavaan versioon kansiosta tule kirjattua mitaan salassa
pidettdvaa materiaalia. Kansioon ei yhteisen ndkemyksen ja tilaajan kanssa tehdyn
sopimuksen mukaan kirjattu edes yksikkoon jaavaan kansioon mitdian tietoja sen
lapsista tai nuorista. Ainut ero yksikossa olevan version ja julkaistun version valilla on
yksikon versioon myohemmin kisin ja tietokoneella taydennetyt salasanat ja koodit.
Nama lisaykset suoritin Myllylinnassa sen tietokoneilla, jolloin asiat eivat jaaneet
omalle tietokoneelleni, enka kasitellyt niita yksikon ulkopuolella. Itselleni kansiosta jai
myos vain julkaistava, salassa pidettavaa materiaalia sisaltamaton versio. Kun julkaisu
otettiin huomioon heti ty6td suunniteltaessa tuli lopullisestakin versiosta helposti
julkaistava osana opinnaytetyotani. Ndin ollen kansion pystyi julkaisemaan osana

tyota ilman suurempia muokkauksia tai etta siita jaisi selkeasti tiettyja osioita pois.

Opinnaytetyon toteutus ei vaatinut tutkimuslupia. Opinnaytetyon toteuttamisesta
sovittiin etukiteen ohjaavan lehtorin sekd tilaajan ja tamian edustajan kanssa.

Opinniytetyon yhteistyosopimus on kirjoitettu ja hyviksytty kaikkien osapuolten
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osalta jo ennen tyon aloittamista. Opinndytetyoni suunnitelman palautin niin
ohjaavalle lehtorilleni kuin tilaajan edustajalle yhteisesti sovitun aikataulun
mukaisesti. Tilaajan kanssa keskusteltiin tyon julkisuudesta ja kansion sisdllon
suunnittelusta sithen ja muuhun opinndytetyon raportointiin peilaten ennen
opinnaytetyon aloitusta. Ndin kansioon ei edes pyritty sisallyttimaan mitaan tietoja tai
materiaalia, joita ei saisi opinndytetyossa julkisesti kasitelld. Kasittelin tilaajalta
saamiani materiaaleja yksikossa, jolloin materiaalia ei tarvinnut vieda yksikon
ulkopuolelle. Luvat yksikon materiaalien kayttoon kysyin aina tilaajan edustajalta.
Kasittelin yksikon ulkopuolella sekd omalla tietokoneellani vain materiaaleja, joissa ei

ollut mitdan salassa pidettavaa tai luottamuksellista tietoa.

6.2 Tyontekijoille suunnattu kysely seka sen avulla saatu palaute

Keratakseni palautetta kansiosta yksikon ohjaajilta loin Webropol kyselyn, jonka
kautta ohjaajat pystyivit tuomaan esille mielipiteitian kansiosta ja sen
onnistumisesta. (Liite 1). Tein kyselysta tarkoituksella sellaisen, etta siihen olisi helppo
vastata juurikin internetin avulla, jolloin se olisi helpompi aikatauluttaa osaksi muuta
tyoskentelya. Tama siksi, koska yksikossa tyoskentely tapahtuu kolmivuorotyona.
Internetin ja yhden linkin takaa 16ytyvaan kyselyyn pystyi jokainen tyontekija vastata
omien vuorojensa sisidlld ja oman aikataulunsa mukaan joko omalla laitteella eli
alypuhelimellaan tai omalla tietokoneellaan tai yksikon ohjaajien koneilla. Asetin
vastauksille takarajan, jolloin ohjaajilla oli heti tiedossa mihin mennessa vastausten
tulisi minulla olla. Takarajan asettaminen vastauksille myos mahdollisti sen, ettd ehdin
kasitella kaikki tulleet vastaukset osana opinnaytetyotani. Vastausaikaa kyselyyn oli
noin kolme viikkoa, joten ajallisestikin vastaamiseen oli annettu hyvin aikaa kansion
lukuun ja sithen perehtymiseen seka itse kyselyn tayttamiseen. Jaoin infoa kyselysta
seka perehtyjan kansiosta tyopaikalla sen eri tiedotuksen kanavissa. Niita eri kanavia
olivat esimerkiksi tyontekijoiden sahkopostit sekd Nappula-tietojarjestelman
viestivihko Myllylinnan tyontekijoille ja sijaisille. Myos konkreettisen kansion ja
kaikkien tietokoneiden tyopoydille sahkoisten perehtyjan kansioiden yhteyteen oli
kirjoitettu ylos ohjeet kyselyyn paasemiseen seki siihen vastaamiseen. Taman lisaksi

puhuin kyselysta apulaisvastaavan kanssa, joka viela lupasi asiasta mainita sijaisille ja
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tyontekijoille myos suullisesti ja ohjata heitd tarvittaessa ohjeistusten pariin tai

ottamaan minuun yhteytta.

Vaikka koin, ettd olin tiedottanut kyselystd hyvin ja luonut sen mahdollisimman
kevyeksi, oli kyselyyn vastanneiden ohjaajien ja sijaisten méaira kuitenkin verrattavan
pieni. Kuitenkin vastausten maardssid tulee ottaa huomioon, ettd yksikossa
tyoskentelee seitseman vakituista ohjaajaa ja kyselyn vastausviikkojen aikana osa
ohjaajista vietti myoOs kesdlomaansa. Lisdksi harvoin kaikki kyselyn vastaajiksi
tarkoitetut henkilot vastaavat kyselyyn, joten voisi ajatella, ettei parhaimmassakaan
tapauksessa kyselyyn olisi kerdantynyt paljoa suurempaa vastausmaaraa.
Opinnaytetyon sekd perehtyjin kansion tekijand olisin toivonut laajempaa
vastausprosenttia, vaikka tiedostin ettei jokainen ohjaaja kyselyyn vastaakaan juuri
edelld mainittujenkin syiden takia. Kyselyyn vastasi nelja tyontekijaa tai sijaista.
Vastaajien taustaa ei kyselyssd haluttu tuoda ilmi, joten vastaajien tyoyhteison
jasenyydesta ei ole tietoa. Télle ei kuitenkaan ollut tarve, koska niin ajatuksia ei voi
yhdistaa tiettyyn vastaajaan tai tdimin asemaan yksikossd, vaan esille nousee vain
ajatukset ja mielipiteet kansiota kohtaan. Vastausten viahyyden takia, kisittelen
vastauksia kokonaisuuksina, jolloin kysely pysyy mahdollisimman anonyymina, mutta

siten, ettd ohjaajien mielipiteet kansiosta nousisivat myos esille.

Kyselyn ensimmaisen kysymyksen vastausten perusteella kansio koettiin hyodylliseksi
apuvalineeksi sekad perehdyttamiseen etta perehtymiseen. Vastauksissa ilmeni myos
tiedon Kkasittelyn helpottuminen perehtyjille tarkoitetun kansion avulla. Tama oli
minulle itselleni hyvin tarkea tieto, koska tilloin kansio voidaan herkemmin ottaa
myos kayttoon perehdytyksessd ja tietoa kansiosta ja sen kaytosta kerrotaan
mahdollisesti herkemmin my0s eteenpain. Kansio sai positiivista palautetta vastaajilta
myos helppolukuisuudestaan, selkeydestaan seka ulkoasustaan. Kysymykseen kolme,
joka kasitteli kansion odotusten taytosta seka lisiys ideoita vastaajat toivat esille, etta
heidan niakemyksiensa mukaan kansio vastaa odotuksia. Kahdessa vastauksessa esille
oli nostettu my6s ajatus mahdollisista tarkennuksista kansiota koskien, esimerkiksi
tyotekijoille osoitettuja kiaytdnnon tietoja sekd mahdollisia lastensuojelun

rajoitustoimenpiteita. Vastaajien esille tuomat tiedot olisivat hyva lisa kansioon, mutta
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tdhdn versioon ne eiviat valitettavasti aikataulusyistd ehtineet ja olimme osan
ehdotuksista rajanneet kansiosta pois jo aiemmin vastaavan ohjaajan kanssa kaymien
keskustelujen aikana. Toivonkin, etta kansiota kehitetaan eteenpain, joten on mukava
huomata, ettd ohjaajilta 16ytyy myos halua ja ideoita tdhan. Neljainnen kysymyksen
vastauksissa kukaan vastaajista ei ajatellut, ettd kansiossa olisi turhaa tietoa tai jotain,
joka ei sithen kuuluisi. Vastauksissa tuotiin esille my0s, etta kansio on sopivan pituinen
luettavaksi perehdytyksen aikana. Kansion suunnittelussa ja toteutuksessa pyrittiin
sithen, ettd tekstin ja sisallon maara pysyy helposti kasiteltavana, joten on hienoa
saada myos palautteen avulla tietoa, ettd tdssd on onnistuttu. Viidennessa
kysymyksessa tarkennettiin vield kansion selkeyttd tiedonetsinndn kannalta. Kaikki
vastaajat kokivat, ettd kansiosta on helppo loytaa hakemansa, syina esille nostettiin
sisallysluettelon seka tekstin ja aihealueiden selkeys. Viimeisessa eli kuudennessa
kysymyksissi oli vastaajilla mahdollisuus antaa muuta palautetta kansiosta seka omia
mielipiteitadn sitd kohtaan. Vastauksissa tuotiin esiin kansion tarpeellisuus seki sen
hyodynnettavyys. Vastauksista nousi esille positiivisuus uutta kansiota ja sen kayttoa

kohtaan seka tuotiin esille omia suosikki aihealueita ja kansion kohtia.

6.3 Opinnaytetyon onnistumisen arviointi

Koen perehtyjin kansion eli opinniytetyon toiminnallisen osuuden olevan onnistunut,
koska kansio otetaan kayttoon yksikon perehdytyksessa. Lisdksi olen saanut kansiosta
ja sen tyoskentelyn eri vaiheista hyvaa palautetta niin tyoyhteisoltd kuin yksikon
vastaavalta ohjaajalta sekd myo0s toteuttamani ohjaajien palautekyselyn kautta. Koen,
ettda kansio tuo yksikkoon sen tarpeiden mukaisen lisdn ja apuvilineen
perehdytykseen, varsinkin itse perehtyjan nakokulmasta. Toki kansion todellisen
sopimisen perehtyjille ndkee vasta, kun kansiota padsee hyodyntamdidn osana
perehdytystaan tyot aloittava ohjaaja, sijainen tai opiskelija. Kuitenkin olen itse
prosessiin seka valmiiseen tuotokseen tyytyvainen, koska se on vahvasti yksikon
tarpeiden mukaan suunniteltu ja yksikon tyontekijoille mieluinen. Kuitenkin valmiin
tyon palauttaminen yksikolle oli osittain myos vaikeaa, koska ajatuksissa pyori onko
kansio niin hyva kuin miti se pystyy olemaan. Tahan auttoi kuitenkin ajatus jatkuvasta
kehityksestd ja myos tarpeesta kehittya ja kehittaa. Jos yksikk6 myohemmin huomaa

kansiossa jotain muutoksen tarvetta on heidan helpompi rakentaa ja parantaa jo
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olemassa olevaa kansiota, kuin aloittaa koko projekti alusta asti itse. Perehdytyskansio
tarvitsee jatkotyostoa, niin ajantasaisena pysymiseen kuin muidenkin tyoyhteison
muutosten takia. Taman takia oli tarkeaa, etta yksikolla on tiedossa, kuka kansion
paivittamisestd ja muokkaamisesta vastaa. Perehtyjan kansio tulee varmasti vielda
muuttumaan myohemmin, mutta koen etta se vastaa tilla hetkella hyvin tarvettaan ja

on hyva pohja my6s mahdollisille jatkotyostoille seka paivityksille.

Ohjaajille osoitetun kyselyn vastausten perusteella voisi myos paatella, etta kansio on
tyOyhteisoon haluttu apuviline perehdytysta ajatellen ja ettd sen kayttoon ottoon
oltaisiin tyytyviisid. Tamankin takia koen, ettd tyoni on onnistunut, koska tuotos eli
kansio on koettu toimivaksi, tarpeelliseksi sekd myos selkedksi ohjaajien mielesta.
Ohjaajilta saatu palaute oli todella positiivista ja vastauksista huomasi, ettd tyo on
heiddn mielestdan tarpeisiin vastaava. Toki ohjaajilla on ja tulee olemaan omia
mielipiteitd kansion kohtiin sekd niiden sisdlt6ihin mutta tdma on kansion
jatkotyoston kannalta rikkaus. MyoOs rakentavan palautteen saaminen oli mielestini
tarkeda, ja olenkin tyytyvainen, etta vastauksissa myos tdaméan osuus nakyi. Samalla
rakentava palaute tuo esille my0s ohjaajien mielenkiinnon aiheeseen ja sen
kehittdmiseen. Niin ollen voi olla, ettd kansion péivitykseen suhtauduttaisiin
myo6tamielisemmin ja aidosti kiinnostuen eika pakon edessi, koska aiheesta on jo nyt

uusia nakemyksia ja ajatuksia.

Opinnaytetyoni on hyvinkin Myllylinnan yksikkoon rajoittunut, koska kansio on
suunniteltu juuri kyseisen yksikon tarpeisiin. Niin ollen opinnéytetyoni toiminnallista
osuutta eli Perehtyjan kansiota ei suoraan sellaisenaan voida kayttaa hyodyksi alan
muissa yksikoissa tai alan toimijoiden keskuudessa. Tdma oli minulle itselleni tiedossa
jo tyota aloittaessa, koska tyo ja perehdytys muutenkin on hyvin tyopaikka
sidonnainen. Kuitenkin tyo voi antaa toimialalle tarkeaa tietoa perehdytyksesta
pienryhmakodissa ja lastensuojelulaitoksissa, niin tyon teoriaosuuden kuin
toiminnallisenkin osuuden osalta. Tyon hyodynnettavyys Myllylinnan ulkopuolella
tapahtuu oletettavasti vain ideoiden kehittdmisen, teorian ja tyon nakemysten seka
esimerkiksi toiminnallisen tyoni benchmarkingin avulla. Tyo ei suoraan vaikuta

toimialaan Myllylinnan ulkopuolella, mutta esimerkiksi tietyt osuudet kansiosta voivat
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olla hyodynnettavissd esimerkiksi muissa Sospro oy:n alaisissa lastensuojelun
laitoksissa. Koska tyo on tarkoitettu ja tyostetty yhdelle yksikolle sopivaksi, ei se
kuitenkaan rajaa tyon tarkeytta pois toimialalta muuten. Perehdytyksen kehittaminen
on toimialalla, niin pienryhmikodeissa kuin muissa lastensuojelun laitoksissakin
tarkead, mutta jadmassa varmasti monissa paikoissa vihemmalle huomiolle. Tyo voi
antaa tastd jollekin toimijalle tai opiskelijalle ideaa tai kannustusta aiheen esille
ottamiseen kehittamistarpeena omalla tyopaikallaan tai antaa esimerkin siita, miten

perehdyttamisen kehittamista voisi lahtea lahestymaan.

6.4 Jatkotutkimus ja kehittamisideat

Koska tyo oli toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tavoitteena oli perehtyjan kansion
toteuttaminen, on sen myohempana tarkeimpana kehittamistarpeena juurikin itse
kansion yllapitdminen yksikk6on sopivana sekd ajantasaisena. Jatkossa tama tyo jaa
yksikolle, mutta perehdytyksen kehittdmisestd voi 16ytda monia uusia nakokulmia
muualtakin kuin vain materiaalien kehittdmisen osalta. TyoOskennellessd tamin
opinndytetyOn parissa nousi itselleni monia ajatuksia perehdytyksesta, niin lukiessani
aiheen teoriaa kuin perehtyessani aikaisempiin tutkimuksiin aiheesta ja itse kansiota
tyostdessd. Yksi paljon esille noussut ajatus oli itsellini perehdytyksen
vuorovaikutteisuus, jota timan opinnaytetyon teoriaosuudessakin kisittelen. Koska
tyo pienryhmékodissa on hyvin ihmislaheista sekd vahvasti tiimissa, tyoyhteisossa
seka eri verkostoissa tehtavaa, koen vuorovaikutuksen olevan tarked osa myos tyohon

perehdytysta seka iso osa tyohon oppimista tyopaikoilla ja tyoyhteisoissa.

Mielestani olisi mielenkiintoista selvittda, miten ja millaiseksi vuorovaikutteisuus
mielletadn tyopaikoilla perehdytyksessd seka kuinka vuorovaikutteisuus tulee
tyontekijoiden ja perehtyjien tai perehdyttijien mielesti siina esille. Erot esimerkiksi
eri toimijoiden valilld niin nakemyksissa kuin ajatuksissa perehdytyksesta olisivat
mielenkiintoisia selvittaa, niin yhdessa yksikossa kuin vertaillen eri yksikkoja ja
tyopaikkoja keskendankin. Varsinkin Sospro Oy olisi tidhan mahdollisesti
mielenkiintoinen toimija, koska sen alaisia yksikoita on paljon erilaisia ja ne sijaitsevat

ympari Suomen. Yksikot ovat jokainen omanlaisiaan ja erilaisia keskendan, mutta silti
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ne omaavat myoOs samoja piirteitd sekd yhteisen tausta ajatuksen. Tall6in
eroavaisuuksia olisi mielenkiintoinen seurata, sekd tutkimuksesta voisi olla hyotya
jokaisen yksikon perehdytykseen seka esimerkiksi erilaisten yhteisten ajatusten

rakentamiseen yksikoiden vilille.

7 YHTEENVETO

Opinnaytetyon seka toiminnallisen osuuden tyosto oli aluksi minulle haasteellista,
ennen kuin sain toiminnasta ja konkreettisesta tekemisesta kiinni. Koen, etta itselleni
ty0 antoi tarpeeksi haastetta ja uutta oppia mutta samalla my0s tuki opintojeni aikana
kerryttimaa osaamistani ja omia mielenkiinnonkohteitani alalta. Opinnaytetyon
tavoitteena oli luoda Myllylinnalle perehdytysmateriaalina Perehtyjan kansio, joka
vastaisi niin opiskelijan, sijaisen kuin uuden tyontekijoidenkin perehdytystarpeita.
Koen onnistuneeni tdssa tavoitteessa ja samaa palautetta olen saanut myos tilaajalta
sekd yksikon ohjaajilta. Samalla oli mahtavaa, ettad tilaaja ja tyOyhteiso otti minut
opinndytetyon tekijana hyvin vastaan. Tama nakyi 14pi koko prosessin suunnittelusta
itse valmiin tuotoksen palauttamiseen tilaajalle. Kehittamistyohon suhtauduttiin
hyvin avoimesti ja perehtyjan kansio heratti mielenkiintoa tyoyhteisossa. Toivon, etta
yksikké hyotyy perehtyjan kansiosta ja ettd se pysyisi osana perehdyttdmista
jatkossakin. Tata tukee yksikostd saamani palaute kansiota koskien. Kansio sai
positiivisen vastaanoton ja kiinnostus kansiota ja sen paivitysta kohtaan oli selkeasti
havaittavissa. Palauttaessani valmista kansiota yksikkoon, niin konkreettisena
koottuna kansiona kuin Word-tekstitiedostona seka pdf-tiedostoina koneille, ohjeistin
yksikon apulaisvastaavaa kansion paivityksesta sekd myos kansion kaytossa
yleisestikin. Samaiset ohjeistukset lahetin myoOs vastaavalle ohjaajalle sahkopostin
valitykselld, koska loma ajan takia ei hian tuolloin itse ollut tavattavissa. Ohjeistuksilla
pyrin mahdollistamaan materiaalien helpoimman ja suunnittelemani mukaisen
kayton, jotta yksikko pystyy hyodyntamaan seka paivittamaan kansiota parhaiten seka

toimivasti.

Toivon ja uskonkin, ettd kansio on yksikolle ja sen toiminnalle sopiva, vaikkakin vasta

kansion kaytto ja aika nayttavat lopullisen toimivuuden perehtyjan kannalta. Koen itse
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perehdyttimisen kehittimisen ja sen huomioinnin isoksi osaksi tyoyhteisoa seka
toimivaa tyossa oppimista. Siksi kehittamistyo perehdytyksen viitekehyksessa oli
mielestani tarkead ja minulle sopiva aihe opinndytetyohoni. MyoOs tyosto
toiminnallisena opinnaytetyona oli minulle sopiva mutta myos tarpeeksi vieras niin
oppimisen kannalta kuin sopivan haasteellisuuden osalta. Perehdytys on aihealueena
todella laaja ja monikirjoinen, johtuen sen luonteesta sekd myos tyoelaman jatkuvista
muutoksista ja jokaisen tyopaikan yksilollisyydesta. Mielestani oli hienoa paasta
tyollani kehittamaan yksikon perehdytysta ja uudistamaan sita luoden samalla uuden

tyovilineen perehdytykseen seka itse perehtyjille.
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LIITTEET

Liite 1, Kyselylomake/kysymysrunko

Perehtyjan kansio

Kyselyrunko kansion lukeneille ja siihen tutustuneille.

Halutessasi voit antaa palautetta seka tuoda esille mielipiteitasi kansiota koskien myés suullisesti kysymysten ulkopuoleltakin. Vastausten avulla
saan teilta tarkeaa tietoa kansion onnistumisesta seka yksikén tarpeisiin sopimisesta. Kasittelen vastauksia opinnaytetyéni kirjallisessa
osuudessa, mainitsematta vastaajien nimia tai muita tietoja.

1. Koetko kansion olevan hyoédyllinen apuviline osana perehdytystisi tai perehdyttiessisi uutta
tyontekijaa, sijaista tai opiskelijaa?

2. Onko kansion ulkoasu ja teksti mielestéisi:
Voit valita yhden tai useamman vastausvaihtoehdon.

[} Helppolukuinen

[ | Sekava

[ ) Vaikeasti luettavaa

[ | Selkea

|} En osaa sanoa

[ 1 Jokin muu, mika?

3. Vastaako kansio odotuksiasi? Onko jotain, jota olisit kansiolta vielad toivonut?

4. Onko kansiossa mielestisi jotain ylimaaraista tai turhaa tietoa? Jos, niin mita?

5. Koetko 16ytiavisi kansiosta sellaiset tiedot seka ohjeistukset joita siita etsisit?

Esimerkiksi jos tarvitsisit juuri tiettya tietoa, koetko etta loytaisit sen kansiosta ja kuinka helppoa/vaikeaa sen loytaminen
olisi.

6. Muita ajatuksia ja mielipiteitasi Perehtyjan kansiosta

Kiitos vastauksistasi!




Liite 2, Perehtyjan kansio

PEREHTYJAN KANSIO

Pienryhmakoti Myllylinna
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Tervetuloa Myllylinnaan!

Tasta kansiosta l0ydat tietoja ja ohjeita, joiden on

Onnistutaan yhdessd

tarkoitus toimia apunasi ja tukenasi perehtymisen ja
muutenkin tyén aikana. Voit palata kansion pariin ja
sen tietoihin aina, kun koet sen itsellesi hyodylliseksi ja

tarpeelliseksi tai haluat muuten vain sen sisaltoa selailla.

Kansio on tarkoitettu perehtyjille, perehdyttajille, opiskelijoille ja
Myllylinnan tyontekijoille. Yksi kansion osista on tarkoitettu erityisesti
opiskelijoille mutta koko kansio on myo6s harjoittelijoiden kaytossa ja
perehdytyksen apuvaline. Muista myds, ettd apua, vinkkeja ja tukea saa ja
tuleekin pyytda myods muilta tyontekijoilta seka perehdyttajaltasi.

1 Pienryhmakoti Myllylinna

Myllylinna on seitsenpaikkainen Sospro Oy:n pienryhmakoti Turun
Kakskerrassa. Myllylinna on vahvan ammatillinen, mutta puitteiltaan
mahdollisimman kodinomainen yksikkt seitsemaélle kouluikaiselle lapselle ja
nuorelle. Kodin on tarkoitus nayttda kodilta ja sielld tehdaan kotiin kuuluvia
asioita, nain myds siis toimitaan Myllylinnassakin. Sospro-konsernin
pienryhmakotien lapsilta ja nuorilta odotetaan taitoa asua pienryhmakodin
ymparistdssa, jossa jokaiselle lapselle annetaan vastuuta omissa asioissaan
sekd yhteisissa asioissa. Myos koulunkdynnin tulee sujua paasaantoisesti
kodin ulkopuolella. Lapset ja nuoret saavat hoitoonsa, kasvuunsa seka
koulunkayntiinsa ja arjen taitojen opetteluun tarvitsemaansa tukea ja apua
aikuisilta. Myllylinna osallistuu my6s nuorten jalkihuoltoon ja itsenaistyvan

nuoren kanssa tydskentelyyn seka koko sijoitusten ajan perhetyéhon.

Lisaa tietoa toiminnasta, Sosprosta ja Myllylinnasta yleisesti saat esimerkiksi
Sospro:n ja Myllylinnan nettisivuilta seka yksikon koneilta [6ytyvasta Toiminnan
kasikirjasta  esimerkiksi kohdasta TKL G Paikalliset Myllylinna.

https://sospro.fi/toimipisteet/pienryhmakoti-myllylinna/



https://sospro.fi/toimipisteet/pienryhmakoti-myllylinna/

1.1 SOSPRON ]A MYLLYLINNAN ARVOT

Yksilollisyys

Kunnioitan sinua

Jokainen ihminen on ainutlaatuinen yksild, jolla on
oikeus tulla kohdatuksi hanen yksil6llisyyttaan
kunnioittaen. Jokaisen ihmisen yksildllisyyden

kunnioittaminen ja arvostaminen on kaiken
inhimillisen kohtaamisen lahtékohta.

'y

Osallisuus

Osallisuus on kuulumista yhteisd66n, kuulluksi
tulemista seka osallisuutta yhteiseen ja yksiloa
koskevaan paatbksentekoon. Osallisuus on
mahdollisuus tasavertaiseen vaikuttamiseen.

'

e

Luottamus

Avoimella ja keskinaiseen luottamukseen

pohjautuvalla vuorovaikutuksella, luomme
mahdollisuudet onnistuneelle yhteistydlle.
Luottamus on kaiken toiminnan perusta.

Luotan sinuun

'



1.2 OHJAAJAN ROOLI JA TYONKUVA

Myllylinnassa tyoskentelee moniammatillinen Yhdessd olemme vahvempia
tiimi ohjaajia. Ohjaajan rooli pienryhmékodissa
on tukea lapsen kasvua ja kehitystd seka olla

turvallinen aikuinen lapsen tai nuoren elamassa.

Koska pienryhmékoti on kodinomainen, tulee
pienryhmakodissa tehda asioita kuten kotona. Ohjaaja tukee ja

ohjaa jokaista lasta taman tarpeiden mukaisesti. Tarkeintd on arjen
pyorittdminen ja sen mahdollistaminen lapsille. Ohjaajan rooliin kuuluu myos

kodin eli yksikon kodinhoidolliset toimet, esimerkiksi siivous ja ruuanlaitto.

Jokaisella lapsella/nuorella  on valittuna kaksi omaohjaajaa, jotka
tyoskentelevét eniten juuri kyseisen lapsen/nuoren kanssa ja taman asioissa.
Omaohjaajat vastaavat muun muassa lapsen tai nuoren tarvikehankinnoista ja
yhteisty6sta lapsen eri verkostojen kanssa, esimerkiksi koulun ja sosiaalitoimen
kanssa. Omaohjaajat viettdvat omaohjattaviensa kanssa myfos yhteista,
yksikdn ulkopuolista aikaa, joka suunnitellaan ja sovitaan yhdessa kyseisen
lapsen/nuoren kanssa. Omaohjaajat myds yleensa kirjoittavat lapsista/nuorista
kuukausikoosteet, jotka lahetetddn kyseisen lapsen sosiaalitytntekijalle ja
mahdollisesti esimerkiksi myds lapsen vanhemmille. Jokaisen lapsen/nuoren
omaohjaajat I6ydat lapsi/nuori kohtaisista tietopankeista toimiston seinalta tai

Nappula-tietokannasta kyseisen nuoren/lapsen kohdalta.

Lis&déa ohjaajan roolista loydat yksikon tietokoneilta toiminnan kasikirjasta,
kohdasta TKL B5.1.




1.3 VUOROT JA NIIDEN KESKEISIMMAT TYOTEHTAVAT

Myllylinnassa  tyGoskennelladn  paasaantdisesti  kolmessa  vuorossa.
Aamuvuorossa on yleensa arkipaivisin yksi ohjaaja, iltavuorossa kaksi ja
yovuorossa yksi ohjaaja. Jokaisessa vuorossa on omat ty6tehtavansa, mutta
paivien sisallét eivat aina ole samanlaisia. Vuorojen ohjeistuksesta saat

kuitenkin kuvan jokaisen vuoron rytmityksesta ja tarkeimmista tyotehtavista.

Vuorojen ohjeet ja aikataulut I6ydat laajemmin selitettyina ja esiteltyina

toimiston ilmoitustaululta seka tietokoneilta toiminnan kasikirjasta TKL G1
kohdasta.

Aamuvuoro

Aamuvuoro aloittaa tyonsa vastaanottamalla raportin ydvuorossa olleelta
ohjaajalta. Arkisin aamuvuoro huolehtii osaltaan myos lasten ja nuorten
kouluunlahdostd seka heratyksistda ja aamutoimissa auttamisesta. Lasten
aamulaékkeista huolehtivat aamuvuoro ja yovuorossa ollut ohjaaja yhdessa.
Aamuvuoro on yhteydessa kouluihin ja esimerkiksi tarkkailee ja vastaanottaa
lasten ja nuorten Wilma-merkintdja seka muita viesteja. Jos kaikki lapset ovat
koulussa, suorittaa aamuvuoro usein kirjallisia toita ja on yhteydessa
esimerkiksi kouluun tai muihin yhteistydverkostoihin. Jos joku lapsista jaa
koulupéaivan ajaksi Myllylinnaan, huolehtii aamuvuoro nain ollen myds kyseisen
lapsen/nuoren tarpeista. Siivouspaivind eli keskiviikkoisin aamuvuorolainen
aloittelee lasten ja nuorten kanssa huoneensiivouksia, kun nama tulevat
koulusta. Kauppapéaivind aamuvuorossa oleva lahettdd  sovitulle

iltavuorolaiselle kauppalistan, ellei sité ole jo aiemmin hanelle lahetetty.



lltavuoro

[ltavuorolainen saa aamusta ja tarpeen mukaan edeltdneesta yosta raportin
aamuvuorolaiselta. Jos kyseisena paivand on kauppapaiva, kay yleensa
jompikumpi itavuorolaisista kaupassa ennen yksikk66n saapumista.
[ltavuorolaiset vastaanottavat lapset ja nuoret koulusta yksikkdon, auttavat
laksyissa ja siivouspaivind lasten omien huoneiden siivouksessa. lltavuoro
laittaa esille valipalan, jos sille on tarve. Paivéllisen seka iltapalan valmistus ja
esille laittaminen ovat myds osa iltavuoron tydtehtavia. Illtavuorossa vietetaan
aikaa lasten ja nuorten kanssa seka hoidetaan mahdolliset kuljetukset. Wilma
ja talon sahkoposti tulisi tarkastaa myo6s iltavuoron aikana. lltavuoro kirjoittaa
jokaisesta lapsesta/nuoresta raportit ja tarpeelliset kirjaukset Nappulaan seka
hoitavat lasten ja nuorten mahdolliset paiva- ja iltaladkkeet. Yleensa
mybhempaan vuorossa oleva iltavuorolainen antaa suullisen raportin
yovuorolaiselle, mutta vuorossa olevat saavat paattaa, kumpi raportin antaa.
lltavuorolaiset varmistavat, etta talo jaa rauhalliseksi ennen lahtodan, koska
taman jalkeen yovuorolainen jaa yksin yksikkoon. Jokaisella lapsella ja nuorella
on omat aikataulut, jotka lO0ytyvat toimiston ilmoitustaululta Myllylinnan

paivaohjelma arkena/viikonloppuisin seka Yhdessa sovittu -kohdista.

Pitka vuoro

Pitka vuoro kattaa seka aamuvuoron, etta iltavuoron tyotehtavia. Pitka vuoro
on usein kaytéssa loma-aikoina ja viikonloppuisin. Erilliselle aamuvuorolle ei
ole talldin tarvetta ja lapset/nuoret ovat yksikossa koko pdaivan, jolloin aamuun
tarvitaan nain ollen myo0s kaksi ohjaajaa. Pitkat vuorot ovat aina

sopimuksenvaraisia, eika niita tyontekijalta odoteta, ellei han niitd halua tehda.



Yovuoro

Myllylinnassa on y6vuorossa aina yksi ohjaaja, jonka tehtavad on turvata
jokaiselle lapselle ja nuorelle tarvittava youni ja -rauha. Hiljaisuus alkaa klo 22,
jotta talo rauhoittuu y6hon. Tarkoituksena télle on myos se, ettd talo jaisi
rauhalliseksi, kun ydvuoro jaa yksin yksikkéon. Yovuoro tekee yon aikana
esimerkiksi erinéisia siivous- ja yllapitotehtavia ja tarvittaessa valmistaa tai esi-
valmistelee seuraavan paivan paivallisen/lounaan. Yovuoron tehtavalista 16ytyy
kokonaisuudessaan esimerkiksi yksikon tietokoneiden tyopoydilta nimella

Yokon duunit. Tehtavalistan taulukosta nakee jokaisen yon tehtavat ja siihen

merkataan, ovatko ne yon aikana tulleet tehdyiksi. My6s vuoron tehneen yokén
nimi kirjataan taulukkoon ylos. Yovuorolainen tayttdd taulukkoa jokaisen

tekemansa yoévuoron osalta.

Ydvuorolaisen eli yokon tulee tehda vuoron aikana kolme ydkiertoa. Kierroilla
han kay katsomassa, etta jokaisella lapsella ja nuorella on kaikki hyvin ja etta
he ovat huoneissaan nukkumassa. YOkon tulee tarkistaa, etté lasten ja nuorten
kdnnykat ovat sovitusti latauksessa tai muuten selkeasti pois kaytosta yon
aikana. Yhdessa on sovittu, ettd puhelin pidetdaan yoélla huoneessa oven
vieressa, jossa sitd voi tarvittaessa myos ladata. Yokiertojen raportointi
tapahtuu Nappulaan seka erilliseen yokierros taulukkoon, johon merkataan

esimerkiksi kiertojen ajat ja tarkedt kommentit. Yokierroksien taulukko 16ytyy

toimiston kaapiston oven sisdpuolelta. Lisatietoja ja ohjeistuksia kiertoihin
|6ytyy my6s Toiminnan kasikirjasta kohdasta TKL F2.8.

Tarkemmat tiedot vuorojen sisaltoon seka aikatauluun 10ytyvéat toimiston
ilmoitustaululta. Sijaiset ja ohjaajat ndkevat vuoronsa esimerkiksi

Ty6vuorovelhosta ja ne ovat kirjattuna ylos myds toimiston seinélle tulostettuihin

tydvuorolistoihin.




1.4 YKSIKON PAIVAOHJELMA

Myllylinnassa on paivéaohjelma niin koulupaiviksi kuin viikonlopuiksi seka loma-
ajoiksi ja ne l10ytyvat toimiston ilmoitustaululta. Paivaohjelmasta l6ytyy aikataulu
paivalle yleisesti kuin my6s lapsi/nuori kohtaisestikin. Paivaohjelman lisaksi
aikatauluja ja asioita on sovittu myds lapsien ja nuorien kanssa yhteisesti, nama

loytyvat Yhdessa sovittu -lomakkeesta, toimiston ilmoitustaululta. Lomakkeesta

|6ytyy lapsi/nuorikohtaisia aikatauluja ja sopimuksia paivan ajalle.

Arkena paivaohjelmaa rakentavat jokaisen lapsen ja nuoren koulupaivat.
Lapset herdaavat sen mukaan, mihin aikaan kouluun ovat menossa ja hoitavat
aamutoimet joko itsenaisesti tai avustettuna. Koulun jalkeen sy6déaéan yhteinen
paivallinen, tehdaan laksyt ja ulkoillaan. Lapset ja nuoret saavat myods pelata
omien aikataulujensa mukaan, kuitenkin niin, ettd pelihuone menee kiinni

sovittuna aikana. Aikataulut ovat nahtavissa Yhdessa sovittu -lomakkeesta.

Siivouspaivanéa lapset ja nuoret hoitavat huoneidensa siivoukset yhdessa
ohjaajien kanssa. lltatoimet lapset/nuoret hoitavat heille sovittuina
kellonaikoina, itsendisesti tai ohjaajan kanssa. Hiljaisuus Myllylinnassa alkaa
klo 22.

Viikonloppuisin ja loma-aikoina lapset ja nuoret saavat nukkua
halutessaan hieman pidempé&én kuin kouluaamuisin, mutta aamupala on
tarjolla vain sovittuna aikana. Sunnuntaisin aamupala ja lounas on yhdistetty
brunssiksi. Paivalla voidaan viettaa aikaa yhdessa ja keksia yhteista tekemista
seka ulkoailla. lltatoimet hoidetaan lasten/nuorten omien sovittujen aikataulujen
mukaan. Hiljaisuus alkaa myds viikonloppuisin sek& loma-aikoina klo 22.
Ohjaajat voivat harkinnan mukaan poiketa paivaohjelman aikatauluista.
Kuitenkin paivarytmista olisi tarkea pitaa paasaantoisesti kiinni, koska lapset
tarvitsevat tavallisen paivarytmin mukaan tapahtuvaa arkea. Jos aikataulua
olisi tarkoitus venyttdd illalla, tulee tasta kysya lupa y6vuorossa olevalta

tyontekijalta.

10



1.5 RUOKAILUT

Yksikdsséa on tietyt ruoka-ajat, joiden mukaan paivan ruokailut ajoitetaan. Toki
ajat eivat aina ole kiveen hakattuja, mutta paasaantdisesti ruuat ovat
aikataulussa maariteltyind aikoina. Myllylinnassa on kaytossa kiertavat
ruokalistat viidelle viikolle. Ruokalista on keittion laatikossa jaadkaapin vieressa.
Ohjaajat valmistavat ruuat ja laittavat ne esille ruokahuoneen sivupéydalle,
mutta lapset ja nuoret voivat auttaa ruuan valmistuksessa ja/tai esille laitossa.
Sijaisilla ja ohjaajilla tulisi olla hygieniaosaamista todistava Hygieniapassi

suoritettuna, koska tydhon kuuluu ruuan ja ruoka-aineiden kasittelya.

Ruokailujen aikana puhelimet eivat kuulu poydan aarelle ja poydassa ollaan
asiallisesti ja rauhallisesti. Ohjaajat osallistuvat ruokailuun, sydden joko omia
evaitddn tai yksikon ruokaa. Ohjaajille paivan ruokailut ovat maksullisia,
harjoittelijat syévat Myllylinnassa ilmaiseksi. Ruokailujen maksut kasitellaén

paremmin kanssasi runko- ja tydsopimuksia tehdessa.

Ruokailujen aikataulut (I6ytyvat myds toimiston seinaltd):

Aamupala klo 6-8 (koulupaivisin) tai klo 8-10 (lauantaisin, loma-aikoina)
Brunssi klo 10-11 (huom! Vain sunnuntaisin)

Lounas klo 12 (huom! Ei su!)

Valipala (tarpeen ja tilanteen mukaan)

Paivallinen klo 16:30

lltapala klo 19-20

11



2 Raportointi ja tiedotus

2.1 NAPPULA

Myllylinnassa on kaytdssa Nappula-jarjestelma. Nappulasta loydat yksikén
lasten ja nuorten tiedot, lAdkemaaraykset ja antokirjaukset, erinéiset lomakkeet
seka paatokset. Nappulaan kirjataan jokaisen lapsen/nuoren kohdalle raportti
kyseisesta pdivasta ja/tai yostd. Nappulaan kirjaudutaan joko omilla,
henkilokohtaisilla tunnuksilla tai sijaisten yhteisilla tunnuksilla. Tunnus ja
salasana kerrotaan sinulle yleensa vuorosi alettua, mutta ne I6ytyvat myos

Tunnuksia ja salasanoja -lomakkeesta, jonka I6ydét toimiston kansiokaapin

oven sisdpuolelta.

SIJAISTEN NAPPULA TUNNUKSET OVAT
TUNNUS: SALASANA:
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2.2 NAPPULA KIRJAUKSET

Nappulaan kirjataan lapsista ja nuorista joka paivalta kirjauksia muun muassa
paivan kulusta ja muista raportointia tarvitsevista asioista. Raporttimerkinnat on
Nappulassa jaettu eri nimilla niihin kirjoitettavan siséllon mukaan. Naita eri
raporttimerkintdjen laatuja ovat esimerkiksi kouluraportit, terveydenhoito,
yhteydenpidot niin omaisiin kuin sosiaalitytntekijoihin sek& lomaraportit.
Raporttimerkinta valitaan siis sen mukaan, mita asiaa raportin sisélto koskee.
Esimerkiksi Wilmasta tulleet viestit kirjataan Nappulaan kouluraportit
raporttimerkinndn alle. Paivittaiset raportit kirjataan perus raporttimerkinnan
alle, joka nappulassa on oletusraporttimerkintana, muut merkinnat valitaan

erikseen valikosta tarpeen mukaan.

Kirjoittaessasi raporttia:

o Kirjoita selkeéasti ja lasta/nuorta kunnioittaen

o Raportin ei tarvitse olla pitka, kunhan asia tulee silti tarpeeksi laajasti siita esille

o Ala mainitse raportissa kenenkaan muun yksikdssa olevan lapsen/nuoren
nimea. Viittaa heihin jollain muulla tavalla.

o Kirjoita raportti, vaikka paivassa ei olisi "mitdén erityistd”. Aina on jotain, joka on
raportoinnin arvoista ja kertoo kyseisesta paivasta.

o Kirjoittaessasi raportteja Nappulan sijaistunnuksilla, muista kirjoittaa oma nimesi
kirjauksen loppuun.

o Kirjoittaessasi raporttia opiskelijana ensimmaisia kertoja/ensimmaista kertaa,
pyyda jonkun ohjaajista lukemaan raportti. Nain saat esimerkiksi vinkkeja ja

palautetta kirjoittamastasi. Muista myds lisata nimesi raportin loppuun.
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2.3 MUUT RAPORTOINNIN JA TIEDOTUKSEN TARKEAT KANAVAT

Nappulan lisdksi Myllylinnassa on tarkea kayttaa myods muita raportoinnin ja
tiedonvélityksen kanavia ja tapoja. Naiden kanavien kayttdon ohjeistetaan
tarkemmin perehdytyksesi aikana ohjaajien toimesta. Tassa sinulle kuitenkin
kerattyna tarkeimpia tiedotuskanavia ja kaytantoja, joita sinun olisi tarkea

seurata ja/tai kayttaa seka tietysti opetella kayttdmaan.

o Yksikon kalenteri
o Sisaltaa paljon tietoa aikataulusta ja paivan menoista! Tulee pitaa
ajan tasalla ja pitaa toimistossa poydalla.
o Yksikon puhelimet
o Yksikdssa on kaksi Myllylinnan ohjaajien kéannykkaéa, Ohjaaja 1
sekda Ohjaaja 2. Paasaantoisesti kaytossa ja jollain vuorossa
olevalla ohjaajalla aina mukana tulee olla vahintaan ykkos-
puhelin (jos Ohjaaja 2 puhelimeen on laitettu soitonsiirrot paalle).
o Puhelimien avauskoodit 16ydéat kansiokaapin oven sisapuolella

olevasta Tunnuksia ja salasanoja -lomakkeesta.

o Yksikdssd on myds kaksi turvapuhelinta ja ne ovat ohjaajilla
vuoroissa kaytossa.
o Wilma
o Tiedotus koulun ja yksikon valilla tapahtuu Wilman valityksella.
Wilmassa olevat tiedot ovat myos tarkea siirtdéd esimerkiksi
Nappulaan kouluraportteihin. Tulee seurata ja kdyda lukemassa
paivittain.

o Wilman kayttdjatunnus ja salasana |0ytyvat Tunnuksia ja

salasanoja -lomakkeesta.
o Wilma-sovellus on asennettuna myds yksikon Ohjaaja 1 ja 2
kannykoihin.
o Nappulan viestivihko
o Jotta miljoonilta post-it lapuilta valtyttaisiin toimiston poydilla, voi

muille ohjaajille ja yksikdillekin tarpeellisen infon tai tiedon
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kirjoittaa viestivinkoon. Viestivinko olisi hyva tarkistaa vuoron

aikana edes kerran.

o Myllylinnan sdhkoposti

o

o

On koneille asennettuna oletussahkopostiksi.

Sahkopostiin voi tulla tarkeitd kyselyitéa tai viesteja, tarkista
sahkoposti ja kerro sinne tulleista viesteista muille. Esimerkiksi
jos viesti on kohdennettu jollekin tietylle tytntekijalle tai tietyn

nuoren/lapsen asioissa.

o Raportit paivan aikana

o

Ei ole erillista raportti aikaa, vaan raporttia annetaan sen mukaan,
kun sille nd&hdaan tarvetta. Kuitenkin jokaisessa vuorossa
annetaan seuraavalle vuorolle raportti paivan tai yon ajalta.

Asioiden &&neen puhuminen tyopaivan aikana on myos tarkeda
tiedottamista! Vaikka asiat olisivatkin kirjattuna, on hyva pitaa

tyokaverit ajan tasalla myos keskustelun kautta.

o Lastenkokous

o

Lastenkokous pidetddn joka viikko keskiviikkoisin ja siina
kasitellaén lapsille ja nuorille ajankohtaisia asioita, esimerkiksi
tulevat kotilomat tai muut tarkeéat paivamaarat ja tapahtumat.
Lastenkokoukseen pyydetddn kaikkia osallistumaan ja se
pidetddn yleensa ruokailun jalkeen, jolloin kaikki ovat paikalla ja
yhdessa poydan aaressa.

Lastenkokouksessa voidaan infota lapsia myds talon ja yksikon
asioista ja kysella heidan mielipiteitaan.

Lastenkokousta ajatellen toimistosta l6ytyy Lastenkokous-vihko,

johon kokous kirjataan ylos, esimerkiksi osallistujat, kasitellyt

asiat ja mahdolliset mielipiteet seka kommentit.
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3 Laakehoito Myllylinnassa

Laakkeita Myllylinnassa saavat jakaa ja antaa vain laékekoulutuksen kayneet
tyontekijat. Tyontekijat kayvat Proedu-la&kekoulutuksen, joka suoritetaan
itseopiskelulla verkossa ja tdméa jalkeen suoritetaan valvotut testit jokaisesta
koulutuksen osiosta. Laakekoulutus koostuu neljasta osiosta ja jokainen niista
tulee suorittaa hyvaksytysti. Tyontekijoiden ladkeosaamista paivitetdan

Myllylinnassa saanndllisin valiajoin.

3.1 LAAKEHOITO SUUNNITELMA JA LAAKEKANSIO

Laakehoidon kansio sijaitsee neuvotteluhuoneen kaapissa. Kansiossa on
kaikki laakkeisiin ja laakehoitoon seka turvallisuuteen kuuluvat tiedot seka
ladkehoidon suunnitelma ja muita ohjeistuksia. La&kehoidon kansiossa on
jokaisen lapsen ja nuoren ladkintatiedot, jotka loytyvat myds Nappulasta
kohdasta Laakitys. Ladkekansiossa ovat myos lasten ja nuorten kaikki reseptit.
Ohjaajien tulee lukea ladkekansio vahintaan kerran vuoteen ja lukemisen

kuittaus kirjoitetaan kansion alussa olevaan lukulistaan.

3.2 LAAKKEIDEN ANTOKIRJAUKSET JA SAILYTYS

Lapsille ja nuorille annetut ladkkeet kirjataan aina antokirjauksena Nappulaan,
oli kyse sitten jatkuvasta laakityksestéa tai kertaluontoisesta antokirjauksesta
(esim. paansarkya varten sarkyladkkeen antaminen). Antokirjaus tapahtuu joko
etusivun ladkeantokirjauksen avulla (jos kyseessa jatkuva laakitys) tai erillisena
antokirjauksena kyseisen lapsen/nuoren omalta sivulta (muut annetut
laékkeet). Jos ladketta ei jostain syysta lapselle/nuorelle anneta, tulee sekin
kirjata Nappulaan laékekirjauksena. Talloin ladke kirjataan ei annetuksi ja
selityskenttaan kirjoitetaan syy, miksi laaketté ei ole annettu tai miksi lapsi/nuori

ei sita ottanut.
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Laakekaappi on lukitussa tilassa (eli neuvotteluhuoneessa) ja myds itse kaappi
on lukittuna. Laakekaappiin on erillinen avain, jota sailytetddn toimiston
lukitussa avainkaapissa. Kylmasailytysta vaativat laakkeet sailytetaan niille

tarkoitetussa jadkaapissa.

Lasten/nuorten laakkeet ladkekaapissa:

o Lasten ja nuorten omat laékkeet I6ytyvat nimetyista laatikoista heidan
omilta hyllyiltdan ladkekaapista.

o Jaetut dosetit sailytetadan myds nimella varustettuina lasten/nuorten
nimetyilla hyllyilla 1adkekaapissa.

o Dosetit ovat merkittyina parillisille ja parittomille viikoille.

o Koska dosetteja on jaettuna aina kahdelle viikolle, muista tarkistaa,
etta annat ladkkeet oikean viikon dosetista.

Reseptittomat ladkkeet, joita tarvittaessa voi lapsille ja nuorille antaa, 10ytyvat
eri |adkekaapista kuin lasten ja nuorten omat ladkkeet. Ladkkeet ovat kaapissa
jaoteltuina kayttotarkoituksen mukaan. Nain kaappi pysyy siistina ja

tarvittaessa laékkeet ovat selkeésti ja helposti kaapista I0ydettavissa.

Jos ladke on jaanyt ohjaajan toimesta antamatta lapselle/nuorelle, tulee siita
tehda Haipro-ilmoitus. Myds jokaisesta ladkepoikkeamasta tulee tehda Haipro.

Laakepoikkeamat kirjataan my6s Nappulan viestivinkoon kohtaan Poikkeamat

toimintamalleista.
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4 Turvallisuus

4.1 TURVALLISUUSKANSIO

Myllylinnalla on oma turvallisuuskansio, josta l6ytyy kaikki turvallisuuteen
liittyvat ohjeistukset, suunnitelmat sekd toiminta ohjeet. Turvallisuuskansio
loytyy toimistosta konkreettisena kansiona kansiokaapista mutta myos
tietokoneilta toiminnan kasikirjasta, kohdasta G17. Ohjaajien tulee lukea koko
kansio vahintaan kaksi kertaa vuodessa, taméa koskee myos sijaisia seka
opiskelijoita. Lukukuittaukset merkataan konkreettisen kansion alussa olevaan
lukukuittauslistaan. Turvallisuuskansio sisaltéa myods pelastuslain  ja
toimintaohjeet erinaisissa hatatilanteissa, kuten esimerkiksi tulipalon sattuessa
tai eri tapaturmien ja onnettomuuksien osalta. My6s poistumisohjeet [6ytyvat

niin turvallisuuskansiosta, kuin kaytavilta jokaisessa kerroksessa.

Turvallisuuskansioon perehtyminen on hyvin tarkeda ja sen ohjeet seka niiden
noudattaminen yllapitavat turvallisuutta sek& antavat tarvittavaa tietoa tarpeen
vaatiessa. Kansion vuosittaiseen paivitykseen nimetaan aina tyontekija. Tama
nimetty turvallisuusvastaava jarjestdd myos poistumisharjoituksen ja
turvakavelyn kerran vuoteen. Turvallisuusvastaava huolehtii, ettd yksikossa
tehdaan tarvittavat tarkastukset sekd ettd turvallisuuteen liittyvat valineet

|6ytyvat niille tarkoitetuilta paikoilta ja ovat toimintakuntoisia.

4.2 ENSIAPU

Yksikon ensiapuvélineet 16ytyvat yksikon |aakekaapista. Liséksi yksikossa on

ensiapureppu, joka otetaan mukaan esimerkiksi leireille. Repussa on lista siina
olevista tarvikkeista, ja reppu tulee pitaa listan mukaisena. Nain ollen, jos otat
repusta tai laakekaapista jotain kayttoon, muista korvata tama uudella
samanlaisella tuotteella. Jos repusta ja/tai ladkekaapista puuttuu jotain tai olet

sielta jotain kayttanyt, muista kertoa tasta eteenpain ja lisata puuttuvat tuotteet
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apteekkilistaan. Nain puuttuvat tuotteet osataan tuoda apteekista ja repun seka

laékekaapin sisaltd pysyy ajantasaisena.

Myllylinnassa on myds erindisia ohjeistuksia ensiaputilanteisiin. Nama |6ytyvat

esimerkiksi yksikon turvallisuuskansiosta. Kansiosta [6ytyy toimintaohjeet

esimerkiksi  tapaturma- tai = onnettomuustilanteissa, toimintaohjeet
sairauskohtauksen sattuessa, lapsen ja aikuisen elvytyksen ohjeet seka
toimintakaavio kuvallisine ohjeineen. Ohjeita elvytykseen |16ytyy myos yksikon

seiniltd, esimerkiksi alakerrassa keittiodn vievan oven vieresta.

Pienryhmakodissa tytskenneltdessa riittava  ensiapukoulutus  on

hataensiavun osaaminen eli EA1 kurssin kdyminen.

4.3 TOIMINTA ONGELMA- JA KARKAAMISTILANTEISSA

Jos et itse osaa tai tiedd miten toimia jossain tilanteessa, pyyda apua muilta
vuorossa olevilta yksikon tyontekijoiltd. Jos tama ei ole mahdollista tai tuki ei
ole riittdvda ongelmatilanteessa, soitetaan ensisijaisesti muihin yksikoihin.
Viikonloppuisin voidaan olla yhteydessa paivystajaan, joka tilanteessa voi
neuvoa. Yksikot paivystavat vuorotellen ja kyseisen viikonlopun paivystaja ja
numero, josta hanet tavoittaa, ilmoitetaan aina ennen viikonloppua Nappulan
viestivihkoon. Paivystdjana toimii yksikdiden vastaavat ja apulaisvastaavat
ohjaajat paivien ajan, paivystajat eivat ole siis kaytettavissa yo aikaan. Ohjeet

ongelmatilanteissa toimimiseen |6ytyvat myds turvallisuuskansiosta seka

toimiston ilmoitustaululta kohdasta Mita tehda ongelmatilanteissa.

Jos lapsi/nuori on karannut yksikosta tai on hatkoilla, toimitaan jo olemassa
olevan ohjeistuksen mukaisesti. Lasta/nuorta pyritdan tavoittamaan ja
pyytamaan palaamaan yksikkoon. Jos nuoren olinpaikka on tiedossa, voi

ohjaajan hantd lahted hakemaan/etsimdan, jos tilanne yksikdssa sen
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mahdollistaa. Lapsesta/nuoresta tehdddn kahden tunnin kuluessa
poistumisilmoitus hatakeskukseen. Myds lapsen/nuoren sosiaaliviranomaisille
ja vanhemmille tehdaan ilmoitukset. Virka-apupyyntd tehdaan heti
poistumisilmoituksen jalkeen, sen tekee kunnan sosiaalityontekija tai kunnan
paivystava sosiaalityontekija. Kun lapsi/nuori saapuu takaisin yksikké6n,
perutaan kaikki ilmoitukset ja pyynnot. Ohjeistus poistumisilmoituksen
tekemisesta ja vaiheista |0ytyy myos toimiston ilmoitustaululta Ohje

karkaamistilanteisiin alta.

4.4 YKSIKON MUITA ONGELMATILANTEITA

Yksikossa voi ilmeta myds muita ongelmatilanteita. Namé& ovat yleensa
ratkaistavissa yksikon sisdisesti tai yhdessa yhteistydverkostojen kanssa.
Tilanteet ovat aina yksilollisia ja muuttuvia. Taman takia niille ei ole olemassa
erindisia ohjeistuksia, mutta niihin tulee osata kuitenkin varautua. Esimerkiksi
tallaiseksi ongelmatilanteeksi voisi muodostua se, ettei tiettyyn vuoroon
tulekaan tyontekijaa. Talléin tulee selvittda, oliko vuoroon sovittu ketéaan ja jos
on olla hdneen yhteydessa. Jos ilmenee ettei vuoroon ole ketddn tulossa,
ollaan yhteydessa esimerkiksi vastaavaan ohjaajaan tai apulaisvastaavaan tai
viikkonloppuisin  paivystajaan. Lisaa esimerkkeja yksikon sisaisista
ongelmatilanteista saat perehdyttajaltasi. Muista myos, jos et itse tiedd miten
toimia tilanteissa, pyyda apua muilta tyontekijoilta ensin omasta yksikosta ja
taman jalkeen muista yksikoista.
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4.5 HALYTYSJARJESTELMA

Halytysjarjestelmé ilmoittaa paivalla, jos jostain yksikon ovesta kuljetaan.
Paivalla halytysjarjestelma ei laheta kulkemisesta ilmoituksia yksikon
ulkopuolelle, vaan ilmoittaa kulkemisesta vain ilmoitusdéanella. Yolla jarjestelma
kytketdan pdaalle, ja talldin ilmoitukset kulkeutuvat myos keskukseen.
Keskuksesta tdméan jalkeen soitetaan yksikkoon, ja jos héalytys on ollut
aiheeton, taméa tulee sinne kertoa. Viimeinen iltavuorosta lahteva ohjaaja tai
yovuorolainen laittaa illalla halytysjarjestelmén paalle alakerran ulko-oven
viereisesta halytyslaitteesta. YOvuorossa oleva ohjaaja kytkee halytyksen pois

paalta, ennen kuin herattaa lapset/nuoret aamulla.

Jarjestelma kytketdan halytystilaan paalle myos, jos talo jaa tyhjaksi paivan
aikana. My0s jos tana aikana (y0ajan lisaksi) halytin halyttaa, tulee siita soitto

myos yksikon Ohjaaja 1 kannykkaan.

HALYTYSJARJESTELMAN TUNNUS:

Jarjestelmé kytketdan paalle ja pois samalla tunnuksella, jonka |6ydat myds

turvallisuuskansiosta tai Tunnuksia ja salasanoja -lomakkeesta toimiston

kansiokaapin oven sisapuolelta.
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5 Sopimukset ja kaytannot

5.1 SJAISTEN RUNKOSOPIMUS JA TUNTILISTAT

Lyhytaikaiset sijaiset tekevat yleensa ennen sijaisuuksien aloittamista
runkosopimuksen esimiehensd kanssa. Runkosopimuksen tekemisen
yhteydessa sijaiselle kerrotaan sopimuksen ehdoista ja siséllosta tarkemmin.
Paasaantdisesti runkosopimuksessa sovitaan, ettd jokainen sovittava sijaisuus
on oma maaraaikainen tydsuhteensa. Runkosopimus on kaytdssa esimerkiksi
lyhyisiin sijaisuuksiin ja yksittaisiin keikkapaiviin. Tama tarkoittaa esimerkiksi
yksittaisia sijaisvuorojen tekemista. Pidempiaikaisiin sijaisuuksiin, kuten
esimerkiksi kesasijaisuuksia varten tehdaan usein erillinen tydsopimus.
Sopimusten tekemisen yhteydessa sijaiselle usein kerrotaan ja kdydaan lapi
my6s muita tydhon vaikuttavia asioita, esimerkiksi salassapitovelvollisuus ja
salassapitosopimuksen allekirjoittaminen ja rikosrekisteriotteen nayttdminen

tyonantajalle/esimiehelle.

Lyhytaikaiset sijaiset tayttavat jokaisen tydvuoronsa jalkeen sijaisen tuntilistan.
Listaan merkitddn paivamaara, viikonpaiva, tehty vuoro sekd kertynyt
tuntimaara. Naiden lisaksi sijainen tayttaa siihen pyydetyt omat tietonsa. Listan
allekirjoittaa sijainen seka tyontekija ja/tai esimies. Myllylinnassa on kaytdssa
kolmen viikon listat, eli kolmen viikon tydvuorot aikaansaavat yhden
listakokonaisuuden. Nain ollen sijaiset voivat merkita kaikki taman yhden
kolmen viikon syklin aikana tekemanséa vuorot samaan sijaisen tuntilistaansa.
Kun vuorot ovat merkitty oikein ja lista pidetdan ajantasaisena seka oikein

taytettynd, pysyy palkanmaksu sijaiselle sulavana.
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5.2 SIJJAISAVAIMET

Myllylinnassa on kaytdssd muutamia sijaisille tarkoitettuja avaimia. Avaimet
sailytetaan toimiston lukitussa avainkaapissa. Kun otat kayttoosi sijaisavaimen,
kirjaa avain kaapin vieressa olevaan kaavakkeeseen. Kun palautat avaimen
tyopaivasi jalkeen, kirjaa avain palautetuksi samaan listaan. Avaimet ovat
numeroituja, ja lomakkeeseen kirjataan oma nimi, avaimen numero seka

ottamis- ja luovutuspaiva.

Pidempiaikaisiin  sijaisuuksiin  tyontekija saa yleensd oman avaimen
kayttoonsa. Talléin avaimesta kirjataan kerran sen kayttdonotto, eli sijainen
vahvistaa avaimen itselleen vastaanotetuksi. Sijaisuuden loputtua avain
kirjataan luovutetuksi takaisin yksikdlle. Nain avaimesta ei tarvitse joka paiva

tayttaa erillistd luovutuslomaketta tai -listaa.

Pida avain tallessa ja itsesi hallussa seka lukittavat ovet
lukittuina. Nain turvallisuus sailyy ja avain oikeissa kasissa!

5.3 PALKANMAKSU JA VEROKORTTI

Palkan maksu tapahtuu Myllylinnassa sijaisille kolmen viikon vélein. Jokaiseen
palkanmaksuun sisaltyy sijaisen kyseisen listan eli kyseisen kolmen viikon
jakson aikana tehtyjen tyopéaivien palkat. Palkanmaksu ei kuitenkaan tapahdu
listan loputtua, vaan parin viikon viiveelld. Lyhytaikaiset sijaiset ovat tbissa

usein tuntipalkalla, runkosopimuksen mukaisesti.

Tybntekijan tulee toimittaa verokortti tyonantajalle, mielelladn ennen
palkanmaksua/ensimmaisen tyodviikon aikana. Na&in palkanmaksu sujuu
ajallaan ja kaytossa on oikea veroprosentti. Verokortin voi toimittaa omalle
esimiehelle, joka laittaa tiedot eteenpéain palkanmaksua varten. Jos verokorttia

ei ole toimitettu esimiehelle, on veroprosentti 60%.
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Vakinaisten tyontekijoiden palkanmaksu tapahtuu tydsopimuksen mukaisesti,
yleensa kuukausipalkan muodossa. Tasta saat tietoa esimerkiksi tydsuhteen

alussa esimieheltasi seka tydésopimusta tehdessasi.

5.3 TYOSUOJELU

Myllylinnassa on nimetty tydsuojeluvaltuutettu, johon voi olla yhteydessa
tydsuojeluun liittyvissa asioissa ja kysymyksissa. Myos esimiehiltéd saa tietoa ja
apua tyosuojeluun ja turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Tarkemmin tietoa
tyosuojelusta, tyodsuojeluvaltuutetusta ja toimintatavoista saat osana

perehdytystasi ja esimerkiksi runkosopimuksen/tydsopimuksen tekoa.

Tarkea tyodsuojeluun liittyva asia Myllylinnassa on “lahelta piti” -tilanteiden
kifaaminen. ’“Lahelta pit” -lomake taytetdaan, kun ty6ssa kohdataan
tyoturvallisuutta heikentavad tai vaarantava tilanne. Tilanne voi uhata
esimerkiksi tyontekijaa tai yksikosséa olevaa lasta/nuorta. "limoitus vakivalta -
vaara tai laheltapiti tilanteesta” -lomake 10ytyy Toiminnan kasikirjasta kohdasta
TKL E9.12.

Taytetyt lomakkeet lahetetddn vastaavan ohjaajan toimesta jokaisen yksikon
tyodsuojeluvaltuutetulle kerran kuukaudessa. Yksikdiden tydsuojeluvaltuutetut
tapaavat muutaman kerran vuodessa ja tydoryhmassa kasittelevat kunkin
yksikon “lahelta piti” -tilanne raportit. Vaaratilanneilmoitukset kasitelladan myds
jokaisen yksikdn omassa kuukausipalaverissa. Nain tilanteista saadaan tietoa
ja niihin pystytdan mahdollisesti paremmin valmistautumaan tai jopa

poistamaan kyseisen tilanteen uudelleen tapahtumisen mahdollisuus.
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6 Yksikon auton kaytto seka oman auton kaytto tyoajoon

Myllylinnalla on kaytdssa yksi auto. Autoa kaytetddn esimerkiksi lasten ja
nuorten kuskaamiseen, kauppareissuille kuin myds muihin ty6ajoihin.
Tullessasi sijaiseksi tai tyontekijaksi Myllylinnaan, sinua pyydetaan esittamaan
ajokorttisi ja sen voimassaolo. Esitettyasi ajokorttisi saat kayttaa yksikon autoa
tydajoihin. Opiskelija ei saa ajaa autoa, jos kyydissa on yksikon lapsia/nuoria
eli yleisesti ottaen et opiskelijana aja yksikon autoa. Auton avaimet |0ytyvat
toimiston lukitusta avainkaapista. Vélilla ohjaajat kayttavat myés omia autojaan
tydajoihin, jos yksikon auto ei esimerkiksi ole niihin kaytettavissa. Talloin ajosta
tehdaan ja taytetdan kilometrikorvauslomake, eli oman auton kaytté korvataan
ohjaajalle palkan yhteydessa kayton mukaan. Korvauslomakkeen tayttoon ja
siihen liittyviin muihin asioihin saat ohjeistuksen ja apua muilta tyontekij6ilta.

Pohja kilometrikorvauslomakkeelle 16ytyy yksikon tietokoneilta.

6.1 AJOPAIVAKIR]JA

Auton kaytosta pidetaan ajopaivakirjaa. Ajopaivakirja sailytetaan autossa ja se
taytetdan joka ajokerta. Ajopaivékirjaan merkitddn esimerkiksi ajettu matka,
kellonajat matkan alkamiselle ja paattymiselle, ajaja  seka
kilometrimittarilukemat ennen ajoa ja sen jalkeen. My6s mahdollinen tankkaus

kirjataan ajopaivakirjaan nakyville.

6.2 AUTON TANKKAUS

Yksikon auto tankataan yleensd ABC-asemilla ja tankkauksen maksu
suoritetaan aina yksikon ABC-asemien kortilla. Kortti 10ytyy toimistosta yksikon
korteille tarkoitetusta kansiosta kansiokaapista. Kortin kéyttoon saat

ohjeistukset muilta tyontekijoilta. Yksikon auto tankataan Dieselilla.
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7 Opiskelija

Ensimmaiseksi, tervetuloa suorittamaan harjoitteluasi meille Myllylinnaan!
Tasta osuudesta l|oydat tarpeellisia tietoja ja vinkkeja harjoittelusi
suorittamiseen liittyen. Ohjeistuksia ja tarkempia harjoittelun suorittamiseen
liittyvi& lisatietoja saat toki padsaantoisesti koulultasi, mutta apua naihin saat
myo6s ohjaajiltasi Myllylinnassa. Toivomme, etta saat harjoittelusta itsellesi
paljon irti, niin oppimisenkin kuin kokemuksenkin kannalta. Tuo mya@s siis itse
aktiivisesti meille esille toiveitasi ja tavoitteitasi harjoitteluusi liittyen, niin
osaamme sinua ohjata ja tukea niiden saavuttamiseksi. TAm&n osuuden
loppuun on keratty vield hieman vinkkeja ja muistutuksia, joista voi olla sinulle

mahdollisesti hyotya harkassasi.

.1 OHJAUS JA TYOVUOROT

Kun saavut Myllylinnaan opiskelijaksi, sinulle nimetéaéan yksi tai kaksi ohjaajaa
omalta koulutusalaltasi. Ohjaajat ohjaavat ja auttavat sinua harjoittelusi aikana,
ja ovat nimettyja my@os tarvittaviin sopimuksiin. Oman ohjaajasi lisdksi saat toki
ohjausta ja apua kenelta tahansa Myllylinnan tyontekijalta. Olisi todella tarke&a,
etta olisit mahdollisuuksien mukaan tydvuoroissa mahdollisimman paljon
nimetyn ohjaajasi kanssa, jotta saisit yhtenaista perehdytysta ja ohjausta. My6s
arvioinnin nakodkulmasta yhteiset vuorot ovat tarkeitd, nain ohjaaja pystyy
antamaan sinulle kattavan ja mahdollisimman oikeanmukaisen arvioinnin

harjoitteluajaltasi.

Opiskelijana saat tehda sellaisia vuoroja, jotka harjoittelua ja sinun tavoitteitasi
parhaiten tukevat. Opiskelijaa ei lasketa vahvuuteen, joten kanssasi vuorossa
on aina vahintaan yksi ohjaaja. Jos opiskelija haluaa tehda harjoittelun aikana
yovuoroja, tulee siitd sopia aiemmin kyseisend yond yokkona toimivalta
ohjaajalta. Kannustamme tekem&an vuoroja monipuolisesti, mutta saat itse

suunnitella itsellesi ja harjoitteluusi sopivat vuorot.
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Tiivistetysti vuoroista:

o Suunnittele tydvuorosi yhdessa ohjaajasi kanssa

o Merkatkaa vuorosi toimiston seindlle ohjaajien tyévuorojen yhteyteen
ilmoitustaululle tai koulusta saamaasi tyévuoro taulukkoon.

o Suunnittele tavoitteisiisi ja harjoittelusi pituuteen sopivat vuorot mutta

huomioi myds oppilaitoksesi tuntitavoitteet.

7.2 OPISKELIJAN VELVOLLISUUDET JA VASTUUT

Tarkeita asioita harjoittelun alussa ovat myo6s erindiset sopimukset ja
opiskelijan velvollisuudet. Tarkedd  on, ettd  toimitat  meille
harjoittelusopimuksesi, kun se on allekirjoitettu myo6s koulusi puolesta.
Harjoittelun alussa pyydamme sinua toimittamaan meille rikosrekisteriotteesi,
joka jokaisen lasten kanssa harjoitteluja tekevan opiskelijan tulee
harjoittelupaikkaan naytettavaksi toimittaa. Tilaa tdm& siis jo viimeistddn
harjoittelusi  alettua, jotta se saapuisi mahdollisimman nopeasti.
Salassapitosopimuksen allekirjoittaminen kuuluu myds harjoittelun alkuun, teet
sen yhdessé joko ohjaajasi tai yksikon vastaavan ohjaajan kanssa. Lisaa tietoa
salassapitovelvollisuudesta ja sen allekirjoittamisesta saat esimerkiksi

ohjaajiltasi tai yksikon vastaavalta ohjaajalta.

Harjoittelusi alussa saat kayttoosi yksikbn avaimen, jonka vastaanottamisesta
ja takaisin luovutuksesta teet ohjaajasi kanssa tarvittavat lomakkeet
harjoittelusi alussa ja sen paatyttya. Mahdollisesti voit kayttdd myds sijaisille
tarkoitettuja avaimia, talléinkin saat ohjeet niiden kaytosta ja kayttdonotosta
ohjaajaltasi. Talléin ohjeet ovat kuitenkin samat kuin sijaisilla avainten

kaytdssa, joten katso taman kansion kohta 5.2 Sijaisavaimet.
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7.3 SOPIMUKSET JA YHTEISTYO KOULUN KANSSA

Muista tehda harjoittelusopimuksesi yhdessa koulun puolen ohjaajasi seka
Myllylinnan ohjaajasi kanssa. Varmista myds, etta jokaisella osapuolella on
oma kopionsa sopimuksesta. Nain harjoittelusta on kirjallisesti sovittu ja kaikilla
osapuolilla on siitd ja sen sisalldista samanlainen tieto sekd ndkemys. Na&in
myo6s arviointi omiin tavoitteisiisi ndhden on helpompaa ohjaajallesi, mutta

myos sinulle itsellesi.

Kerro ohjaajallesi, miten koululta ollaan Myllylinnaan yhteydessa ja milloin.
Esimerkiksi onko koulu yhteydessa ohjaajiisi valiarviointien tai itse harjoittelun
aikana. Jos koulun kanssa tulee sopia yhteisia tapaamisia tai yhteydenpitoa,
infoa tasta ohjaajaasi. Koska yhteistyd ja viestinta koulusi kanssa toimii
paasaantoisesti sinun kauttasi, muista molemmin puoleinen tiedotus. Nain
varmistat parhainten, etta kaikki toimijat ovat asioista perilld ja ajan tasalla

harkastasi.
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7.4 ARVIOINTI JA OPISKELIJAPALAUTE

Saat harjoittelusta aina arvioinnin ohjaajaltasi harjoittelun paatyttyd, mutta
myds valiarviointien ja valitsekkausten ajankohdista ja tarpeesta voitte paattaa
yhdessa ohjaajasi kanssa. Valiarvioinnista ja yhteisista jutteluhetkista on niin
sinulle kuin ohjaajallesi hyotyd, joten niitd olisi hyva pitdd harjoittelun
etenemisen mukaan teille sopivina ajankohtina. Valitsekkaukset ja -arvioinnit
kertovat missa mennaan ja miten harjoittelu on sujunut sekd mahdollistavat
molemminpuolisen kommunikoinnin mutta myds oppimisen. Valiarviointi on
usein suullinen ja se kaydaan yhdessa keskustellen, sinun omiin harjoittelun

tavoitteisiisi ja toiveisiisi peilaten.

Harjoitteluarvioinnin tyylin ja osaltaan my6s ajankohdan on usein maaritellyt jo
koulusi, joten ohjaajasi toimittaa arvioinnin sinulle siind muodossa, jossa sen
tarvitset ja haneltd pyydat. Usein harjoittelusta kuitenkin annetaan niin
kirjallinen  kuin suullinenkin arviointi. Toimita tarvittavat harjoittelun
arviointilomakkeet ohjaajallesi ja sopikaa yhdessa, milloin kaytte arvioinnin

yhdessa lapi ja milloin ohjaajan antama arviointi tulee olla valmis.

Muista tayttdd myaos harjoittelusi loppupuolella opiskelijapalaute, jotta saamme
sen kautta tietoa harkka ajan kokemuksistasi, perehdytyksen laadusta ja siita
mitd voisimme harjoittelijoiden ohjauksessa viela parantaa. Nakemyksesi on
meille tarkea ja sen avulla voimme tarjota parempaa ohjausta ja tukea muille
harjoittelijoille. Palaute on myds mahdollisuutesi kertoa oma arvostelusi meille
ja tuoda esille huomaamiasi asioita, niin positiivisia kuin niitd, joissa meilla on
mahdollisesti viela parannettavaa tai kehitettdvaa. Opiskelijapalaute-lomake
|6ytyy toimistosta ja sen taytettyasi voit palauttaa sen niille nimettyyn vihreaan
palautusboxiin, joka myoskin sijaitsee toimistossa. Palaute taytetaan
anonyymisti ja niitd kaytetdan vain opiskelijoiden harjoittelujen, ohjauksen ja
perehdytyksen kehittamiseen Myllylinnassa. Kuulemme ja kuuntelemme
palautettasi mielellamme myds suullisesti, voit keskustella harkkasi kulusta ja

sujumisesta myds esimerkiksi ohjaajasi kanssa.
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7.5 VINKKEJA HARJOITTELUUN

@)

Uskalla kysya
o Kaikkea ei voi eika tulekaan tietaa
o ...Nain ollen emme mekaan, joten: Kysy ja kyseenalaista,
nakokantasi asioihin voi olla uusi ja avaus my6s hyvélle
keskustelulle aiheesta

Ole aktiivinen/oma-aloitteinen
o Tama ei tarkoita, etté tulee koko ajan olla kauhea kiire, mutta
hyodynna aikasi alaka tylsisty turhaan. Kysy tai keksi
esimerkiksi hiljaisemmalle ajalle tekemista

Keksi ja kehita
o Uudet ideasi ja uusi lahestymistapasi rikastuttaa arkeamme,
kerro niistd meille!

Tee ja osallistu rohkeasti
o Todella tarkeaa oppimisen ja kokemisen kannalta. Samalla
myds kohtaat tilanteita ja asioita monipuolisemmin ja voit myo6s
keksia ja |6ytaa jotain uutta

My6s "tekemattomyys” on tarkeaa
o Vieta aikaa lasten ja nuorten kanssa, nain tutustut heihin ja he
sinuun, jolloin yhteisty6 eri tyylisen tyonkin merkeissa voi sujua
paremmin
o Muista myds tauot! Anna valilla aikaa my6s kahvi tai
teekupposelle, olet sen ansainnut

Sinua ei jateta yksin
o Saat aina tukea ja apua kun sité tarvitset, et ole tilanteissa yksin
o Huom! Omatoiminen tekeminen ja yksin jaanti ovat eri asioita,
my6s omatoimiseen tekemiseen kuuluu muiden tuki ja
avunsaanti tarvittaessa

Kannykan kaytto

o Harkitse kaytto ja sille sopiva aika huolellisesti.
o Muista etta olet lapsille ja nuorille mallitoimija!
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8 Kansion paivitys

Paivityksesta vastaavat yksikon vastaava ohjaaja ja apulaisvastaava ohjaaja.
Vastaava tai apulaisvastaava voivat nimetd paivittdmiseen myos muun
Myllylinnan ohjaajan. Kansiota tulee paivittdd tarpeen vaatiessa, esimerkiksi
kun jokin siihen kirjattu asia, toimintatapa tai muu kansiossa oleva maininta
muuttuu, kehittyy tai sen tieto vanhenee. Kansion paivittamiselle ei ole
maarattyja aikoja, mutta kansion tietojen paikkansapitavyys olisi hyva tarkistaa
aika ajoin muutostarpeiden varalta. Paivityksen yhteydessa tulee huomioida
niin sdhkoisen koneella olevan version sekd konkreettisen kansion paivitys.
Molempien versioiden (kansio sekd koneen tiedosto) tulisi olla yhtenevaisia ja
nain ollen samaan aikaan paivitettyja, jolloin konkreettiseenkaan kansioon ei
vahingossa jaa vanhentunutta tietoa. Kansion muokkaus tapahtuu yksikon
tietokoneella olevan Word version kautta, josta voi tulostaa konkreettiseen

kansioon teksteja.
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