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Tamin projektiluontoisen ja vahvasti tyoeldmaldhtdisen opinndytetyon tarkoituksena
oli valmistaa Uudenkaupungin terveyskeskuksen Maria-Sofian osastolle ajantasainen
perehdytyskansio. Tehtdvand oli paivittdd ja selkiyttdd osastolla kdytossd ollutta
kansiota. Materiaali myds uudelleenkirjoitettiin séhkdiseen muotoon péivittdmisen
ja kuljettamisen helpottamiseksi. Tdysin uutena materiaalina ja osana osaston
kehittamissuunnitelmaa luotiin myos perehdyttimisen onnistumista ja laatua arvioiva
lomake.

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda tukimateriaali, jonka avulla hoitohenkilokunnan
perehdyttiminen toteutuisi mééritietoisesti sekd selkedd linjaa noudattaen.
Arviointilomakkeen tavoiteena on tulevaisuudessa kehittdd monipuolisesti osastolla
tapahtuvan perehdytyksen laatua.

Opinndytetyon ldhtokohtana oli osaston tarve kyseiselle tyolle, sekd Lehtosen (2010)
opinndytetyond tekemén tutkimus, joissa Uudenkapungin terveyskeskuksen
avosairaanhoidon henkilokunta totesi perehdytyksen nykytilan olevan sekava, tai sen
ei koettu toteutuvan lainkaan.

Projektituotoksena syntyneen perehdytyskansion suunnittelussa sekd
arviointilomakkeen luomisessa huomioitiin osaston tarpeet sekd hyddynnettiin
tarjolla olevaa teoriatietoa. Aihetta kisittelevid aikaisempia tutkimuksia on myos
tehty useita, mikd osaltaan vahvistaa aiheen tirkeyttd ja ajankohtaisuutta.
Opinndytetyon teoreettisena pohjana kéytettiln my0s tukena perehdytystd ja
perehdytyksen prosessia kisittelevaa kirjallisuutta ja tutkimuksia.
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This project-natured and strongly working life based thesis was meant to prepare an
up to date and real time orientation folder for Uusikaupunki's health centre Maria-
Sofia ward. The task was to update and clarify the folder already in use at the ward.
Material in the existing folder was re-written to electrical form in order to ease the
updates and transportation of it. As a completely new material and a part of ward's
development plan a new form was created to assess the success of orientation and
quality of it.

The goal of the thesis was to create support material, with which the medical staff's
orientation would be purposeful and it would have a clear line. The goal for the as-
sessment form is to versatively develop the quality of the future orientation happen-
ing at the ward.

The premise of the thesis was the need for the work in question, and a survey
compiled by Lehtonen (2010) as a thesis in which the Uusikaupunki's health centre
nursing staff noted the current orientation was confusing or it doesn't materialize at
all.

The orientation folder that was born as a result of this project utilizes theoretical
information that was available and it takes in consideration the needs of the ward.
There are also numerous previous researches regarding this matter, which also
confirms the importance and topicality of it. As a theoretical base for the thesis,
material, including literature and research, that handles orientation and orientation
processes was used.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan yleisesti niitd toimenpiteitd, joilla perehdytettivé saa
yleiskuvan yrityksestd ja pdépiirteittdin koko organisaatiosta; tutustuu yritykseen, sen
toiminta-ajatukseen, liikeideaan, arvoihin, toimintaperiaatteisiin- ja tapoihin, sekd
oppii tuntemaan tyOpaikkansa ihmisid, kuten tyotoverit, esimiehet, asiakkaat,
yhteistyOkumppanit. Ndmi asiat tutustuttavat uuden tyontekijdn taloon ja talon
tapoihin. Ty6hon perehdyttdmiselld, eli tyonopastuksella tarkoitetaan esimerkiksi
tietoisuutta omaan tyohon kohdistuvista odotuksista, tydtehtivistd, vastuusta,
osuudesta koko tydyhteisdssa, tydturvallisuudesta ja tydosuhdeasioista. Tavoitteena on
myos, ettd uusi tyontekijd tietdd, mistd hdn saa tarvittaessa lisdtietoa yrityksestd ja
sen toimintaan liittyvistd asioista. Tilld tavalla perehdytettiville tehdddn tyo

tutuksi.(Kangas & Hamaildinen 2007,2.)

Tyonantajalla on tyoturvallisuuslain nojalla velvollisuus perehdyttdd tyontekijét
tyohonsé. Laissa edellytetddin, ettd perehdytystd annetaan sekd aloitus-, muutos, ettd
kayttoonottotilanteissa. Perehdytyksessd kdydddn ldpi tydolosuhteet, tydvilineet,
tuotantomenetelmdt sekd terveyteen ja  turvallisuuteen liittyvid  asioita.

(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 148.)

Valitsin opinndytetyoni aiheeksi perehdytyskansion tekemisen Uudenkaupungin
terveyskeskuksen Maria-Sofian osaston sairaanhoitajille. Osastolla oli kaytetty
perehdytyksen tukena materiaalikansiota, joka oli kehitetty aikana, jolloin osasto oli
jaettu vield kahteen osaan; Maria ja Sofia. Vuosien varrella kansiota oli vain
tdydennetty ja laajennettu. Tyon tarkoituksena oli siis piivittdd ja karsia kansion
siséltod, sekd luoda siitdi myds sdhkdinen versio, jotta tiedon piivittiminen on
tulevaisuudessakin helpompaa, kansio sdilyisi siistimpdnd ja olisi heposti
lahestyttdvd. Tavoitteena oli myos kehittdd perehdyttimisen onnistumista ja laatua
seuraava arviointilomake. Ty6 oli vahvasti tydeldmaldhtdinen ja osastokokouksessa
perehdytyskansion pdivitys ja erityisesti arviointilomakkeen kehittdminen oli valittu

osaksi osaston kehittimissuunnitelmaa vuonna 2011.



Nelli  Lehtonen (2010) on tehnyt opinndytetyond  tydeldmaildhtoisen
kehittdmisprojektin - Uudenkaupungin terveyskeskuksessa. Tydssd kartoitettiin
avosairaanhoidon henkilokunnalta perehdytyksen nykytilaa. Tutkimuksen tuloksena
voitiin todeta, ettd perehdytys koettiin olevan sekava tai sen ei koettu toteutuvan
lainkaan. Ndmé tutkimustulokset vahvistavat perehdytyksen sekd perehdytyskansion

kehittaimisen tirkeyttd ja toimi siten my0s tdméin opinndytetyon innoittajana.

2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdyttdmisen hyddyt ja tavoitteet

Perehdyttdmisen merkitys uudelle tyontekijdlle on merkittdvd (Taulukko 1). Sen
tavoitteena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti osaksi tyoyhteisod
sekd sen tuottavaksi jdseneksi (Hokkanen, Mikild & Taatila 2008,62). Hyvailla
perehdytykselld voidaan vdhentéd virheitd, joiden korjaamiseen menisi kokeneeltakin
henkilokunnalta aikaa. Hyvd laatu ei maksa, mutta huono laatu virheineen tulee
kalliiksi. (Kangas & Hamadldinen 2007, 3.) TyGtapaturmia ja onnettomuuksia sattuu
yleensd herkemmin wuusia tyOtehtdvid aloitteleville henkil6ille. Turvallisen
tyoskentelyn perustiedoilla voidaan néitékin riskejd vihentidd (Kangas & Hamaildinen
2007, 4). Tavoitteena on myos yllapitdd tyontekijdn motivaatiota ja osoittaa, ettd han
on tervetullut ammattimaiseen organisaatioon jossa hénet otetaan positiivisesti ja
arvostavasti vastaan (Hokkanen, ym. 2008, 62). Ensimmdiset pdivdt uudessa
tyOpaikassa vaikuttavat merkittdvésti siihen, jadko tulokas osaksi tyOyhteisdd vai ei.
Jos perehdytys jdd heikoksi, saattaa uusi tyontekija kokea olonsa tukalaksi ollessaan
mielestddn vain tielld ja hdiritseméssd muiden tydskentelyd kysymyksillddn. Vaikka
perehdyttdminen siis vie aikaa, sithen kéytetty aika tulee myohemmin monin verroin

takaisin. (Kangas & Hadmaldinen 2007, 4.)



Taulukko 1. Laadukkaan perehdytyksen merkitys uudelle tyontekijille
(Honkaniemi,Junnila,Ollila, Poskiparta, Rintala-Rasmus, Sandberg 2007, 155).

tyotehtivit, toimintatavat ja | > epdvarmuus vihenee, sitoutuminen

tyoskentelykulttuuri sisédistyvét nopeasti | mahdollistuu

odotettu suoritustaso saavutetaan | = tuottavuus ja palvelu paranevat
nopeammin

odotukset selkiytyvit —> tukee motivaatiota

osaaminen lisdéntyy —> ammatti-identiteetti vahvistuu

Hyvistd perehdytyksestd on my0ds hyotyd koko organisataiolle (Taulukko 2). Mita
paremmin perehdytys uudelle tyontekijille on toteutettu, sitd nopeammin hén pystyy
tyoskenteleméédn itsendisesti ilman muiden apua. Perehdyttiminen siis hyddyttda
koko tyoyhteisod ja tekee uuden tyontekijédn olon itsevarmemmaksi ja nédin taloon
asettuminen sujuu mielekkddmmin. Miellyttdvad aloitus ja asiallinen perehdytys
tyohon lisdd tydomotivaatiota ja voi ndin vdhentdd poissaoloja ja henkildkunnan
vaihtuvuutta. Hyvéssd perehdyttimisessd huomioidaan myds uuden tyontekijén
tuomat uudet ideat ja ndkemykset organisaation toiminnasta ja sen kehittimisesta
(Hokkanen, ym 2008, 63.) Perehdyttdminen vaikuttaa myds yrityskuvaan, eli sithen
ajatukseen mikd ihmisille yrityksestd syntyy “puskaradion” kautta (Kangas &
Héamaldinen 2007, 4). Tastd esimerkkind tyOharjoitteluita suorittavat opiskelijat,
tulevaisuuden potentiaaliset tyokaverit, keskustelevat usein harjoittelun jilkeen
kokemuksistaan. Vanha markkinoinnin sanonta kertoo, ettd asiakas kertoo hyvistd
kokemuksistaan yhdelle ystdvélleen, mutta huonoista kymmenelle. Suhdeluku pitda
varmasti vieldkin paikkansa, mutta kertomisen keinot ovat sosiaalisen median

aikakaudella laajemmat kuin koskaan. (Loytdnd & Kortessalo 2011.)




Taulukko 2. Laadukkaan perehdytyksen hyoty organisaatiolle (Honkaniemi ym
2007, 155).

toimintatavat lujittuvat —> tuottavuus ja palvelu paranevat

virheiden ja véirien toimintatapojen riski | = vihemman virheitd ja tyGtapaturmia

pienenee

myOGhemmin  tarvittavan  ohjauksen | = esimiehelle jid enemmén aikaa

madird vihenee

yhteiso vahvistuu - yllapitad hyvaa ilmapiirid

henkil6t sitoutuvat tyotehtédviin, | = vaihtuvuus vdhenee

yhteis60n ja organisaatioon

yrityksen myonteinen kuva vahvistuu - tuo kilpailuetua

uudella ihmiselld voi olla uusia ja| >  kehittyminen ja  uudistuminen

raikkaita ideoita, joita ei olla huomattu | mahdollistuvat

aijjemmin ajatella

Lehtosen (2010) tekeméd kehittdmisprojekti Uudenkaupungin terveyskeskuksessa
vahvistaa  perehdytyksen sekd perehdytyskansion pdivityksen tirkeytta.
Tutkimuksessa haluttiin kartoittaa avosairaanhoidon henkil6kunnalta perehdytyksen
nykytilaa sekd kehittdmistarpeita teemahaastattelun, eli suorassa kontaktissa
suoritetun haastattelun avulla (n=8). Kohderyhmidnd haastattelussa olivat
hoitohenkilokuntaan  kuuluvat sairaanhoitajat sekd terveyskeskusavustajat.
Haastateltavan tuli olla joko tdysin uutena tyOntekijdnd organisaatiossa aloittanut,
toisiin tehtdviin siirtynyt tai pitkdn poissaolon jidlkeen tyohon palannut tyontekija.

Tutkimusaineistoa kerattiin helmi-maaliskuussa 2010.

Tutkimuksen tuloksena voitiin todeta, ettd perehdytyksen nykytilan koettiin
sekavaksi tai sen ei koettu toteutuvan lainkaan. Pddasiassa perehtyminen koettiin
tapahtuneen vanhoilta tyontekijoiltd oppimalla, tyotd tekemadlld tai kysymaélld
epéselvid asioita. Perehdytyksen toteutumisessa ei tuntunut olevan yhtenéista selkedd
kaavaa tai menetelmii. Perehdytyksen siséllostd jdi puutteelliseksi perehdytys

organisaatioon sekd tehtdviakuvien epdselvyys. Apuvilineitdi perehdytyksen




toteuttamiseen  koettiin  tarvittavan.  Perehdytyksen  avuksi  toivottiin
perehdytysohjelmaa, selkedd runkoa jonka mukaisesti perehdytys tapahtuisi. Tdma

auttaisi niin perehdytettivai kuin perehdyttdjaa. (Lehtonen 2010, 33.)

2.2 Perehdytyksen toteuttaja

Perehdyttdjan rooli perehdytyksen aikana on merkittivd. Perehdyttdja tukee uutta
tulokasta suunnitellun ohjelman mukaisesti orientoitumaan tyohon ja tyoyksikkoon.
Perehdyttdjd on opettaja, roolimalli ja arvioija, jolta edellytetdén motivaation liséksi
tiettyjd taitoja. Perehdyttdjdlld tdytyy olla ajantasaista tietoa hoitotyOstd ja
johtamisesta, sekéd hénen tulee olla taitava ja tarpeeksi kokenut tyontekija. Han osaa
toimia roolimallina auttaen soveltamaan teoriatietoa kaytintoon. Kyky tyoskennelld
moniammatillisissa tyoryhmissd ja taito osata soveltaa muutoksia kidytdnnon tyohon
on tirkedd. Hyva perehdyttdja osaa suunnitella ja hyodyntédé kaikkia saatavilla olevia

resursseja, jotka hyodyntédvit potilaskeskeistd hoitoa. (Méakisalo 2003,131.)

Perehdyttdjidn rooli eroaa mentorin roolista siten, ettd se pohjautuu opettaja-oppija-
suhteeseen, kun taas mentorointi sisdltdd tdmdn lisdksi ldheisemmén ja
persoonallisemman  ldhestymistavan. Perehdyttdjin rooli on ndin ollen

muodollisempi ja aikaméérd on rajattu. (Mékisalo 2003, 132.)

Mentorilla tarkoitetaan vuorovaikutuksellista suhdetta, jossa kokenut ja arvostettu
”senioriasemassa’” toimiva tyontekijd antaa ohjausta ja tukea uudelle tyontekijille.
Mentorointi toimii tilanteissa, joissa vastavalmistunutta tyontekijdd opastetaan
tyohon ja jossa hdnen ammatillista osaamistaan syvennetddn. Mentorointia leimaa
molemminpuoleinen avoimuus, luottamus ja sitoutuneisuus. Hyva mentori on valmis
jakamaan osaamistaan ja toimii tdrkednd ddnettomén tiedon siirtdjdnd. Hiljaisella
tiedolla tarkoitetaan kokemuksen kautta tyOssd opittuja taitoja ja tietoja, joita ei
kirjallisuudesta voi opiskella. Hyvd mentori haluaa auttaa toisia oppimaan, on taitava
vuorovaikuttaja ja uskoo kaksisuuntaisen kommunikoinnin tehokkuuteen. Hyvi
mentori el myOskddn peittele omia puutteitaan, vaan on aito ihminen vikoineen ja
vahvuuksineen. Hén on kykeneva kysymain, kuuntelemaan ja myontéé asiat, joita ei

itse tiedd ja on myos itse halukas oppimaan uutta. (Mikisalo 2003, 128.)
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Rinnalla kulkeminen on mentoroinnin ja perchdyttdmisen sekoitus, jossa
kokeneemman hoitajan ja uuden tyontekijan vuorovaikutus korostuu. Sekd uusi
tyontekijd ettd rinnalla kulkeva oppivat toinen toisiltaan. Rinnalla kulkemisessa
korostuu kiireettomyys ja prosessi kestddkin 2-4 kuukautta. Tdnd aikana rinnalla
kulkija ja oppija tapaavat sddannollisesti ja tydvuoroja on jarjestetty silmalld pitden
sitd, ettd aikaa ja mahdollisuus keskusteluille on. Rinnalla kulkija on taitava
perehdyttdjd, jonka vastuulla on uuden tulokkaan pédiseminen “porukkaan”, sekéd
kannustaminen “ihmettelemdén d4neen”, jolloin koko organisaatio voi uudistua ja
oppia. Nykypédivdn oppivissa organisaatioissa rinnalla kulkeminen on koettu

hyddylliseksi vaihtoehdoksi perinteiselle perehdyttimiselle. (Méakisalo 2003, 132.)

Perehdytys ei kuitenkaan tapahdu pelkéstédn kahden henkilon vélisend tapahtumana,
vaan sithen vaikuttaa koko tydympéristd. On siis tdrkedd, ettd tyoyhteiso kytketdén

tavalla tai toisella osaksi perehdytystd. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

2.3 Perehdytyksen tarve tyontekijaryhmittéin

Koska perehdytettivid ja perehdytystilanteita on monenlaisia, myds perehdytysta
suunnitellaan tarpeen mukaan. Perusrunko voi olla sama, mutta sitd voidaan ja
joudutaankin soveltamaan jokaiseen tilanteeseen erikseen. Perehdytettivd voi olla
tdysin uusi henkild; tulossa vakituiseen-, méérdaikaiseen-, tai jopa hyvin lyhyeen
tyosuhteeseen. Toihin palaava, esimerkiksi hoitovapaalta, pitkéltd sairauslomalta,
toistd tai opiskelemasta ulkomailta palaava tyontekija tai yrityksen sisélld tyonkuvaa
muuttava henkil6. Jo muutamassa vuodessa asiat tyopaikalla voivat muuttua niin
paljon, ettd vaikka tyontekijd palaisikin vanhaan tyGtehtdvadnsd, tarvitsee hén
perehdytyksen ainakin poissaoloaikana tapahtuneisiin muutoksiin. (Kangas &

Héamaldinen 2007, 3.)

2.3.1 Lyhyt- ja médrdaikaisten sijaisten perehdyttiminen

Usein tilapdisten- ja lyhytaikaisten sijaisten perehdyttimiseen on kdytettdvissd vain

vihin aikaa ja siksi perehdytyksen tulee painottua vain tyon kannalta tirkeimpiin
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asioihin. Nditi tilanteita helpottaa tietysti se, jos tuttuja sijaisia on kdytettdvissd. Néin
ei perehdytystd tarvitse aloittaa aina alusta. My0s muistilista tirkeimmista asioista ja
niiden ldpikdymisestd voi helpottaa perehdyttimistd. (Kangas & Héaméldinen

2007,3.)

Lahti (2007) tutki Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin Helsingin sairaaloiden
sisdtautien ja kirurgian toimialojen vuodeosastojen sairaanhoitajien kokemuksia
saamastaan perehdytyksestd. Tutkimukseen on kerdtty aineistoa sadalta 3-12
kuukautta tydssd olleelta sairaanhoitajalta kyselylomakkeella. Lomake sisdlsi 12
taustatietokysymystd, 64 perehdytykseen liittyvdd véittdimdd ja yhden avoimen
kysymyksen. Tulosten perusteella vakituiseen virkaan astuvalle hoitajalle oli
useammin nimetty perehdyttdjd kuin maéaérdaikaiseen tyOsuhteeseen tulevalla.
Maiirdaikaisten hoitajien perehdytykseen osallistui monessa tapauksessa useampi
hoitaja. Vakituiset hoitajat olivat tutkimuksen mukaan tyytyvdisempid saamaansa
perehdytykseen. Perehdytyksen arvioinnissa oli toivomisen varaa sekd vakituisten,
ettd médrdaikaisten sairaanhoitajien mielestd. Tutkimukseen osallistuneita vakituisia
ja médrdaikaisia hoitajia oli ldhes saman verran. Tulos vahvistaa suositusta nimetysti

perehdyttéjéstd. (Lahti 2007, 53.)

2.3.2 Opiskelijoiden ja tydssd oppijoiden perehdyttiminen

Varsinkin hoitoalalla opiskelijoiden méérd on suuri ja tyoharjoittelut muodostavat
merkittdvin osan opinnoista. Valittu tyOpaikkaohjaaja ja oppilaitoksen edustaja, eli
vastaava opettaja tekevit yhdessd opiskelijan kanssa henkilokohtaiset tavoitteet tai
oppimissuunnitelman, johon usein kuuluu, tai jonka yhteydessd sovitaan myos
opiskelijan perehdyttdmisestd tyopaikkaan ja tyohon. Oppisopimusopiskelijan
oppimissuunnitelman luomisessa mukana voi olla myds oppisopimustoimisto tai

koulutustarkastaja. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 3.)

Lahden (2007) sairaanhoitajien tyohon perehdytystd késitelleeseen tutkielmaan
vastanneet sairaanhoitajat, jotka olivat aloittaneet tydsuhteen tydssdharjoittelun
jilkeen, olivat melko tyytyvéisid saamaansa perehdytykseen. Valtaosa heistd

kuitenkin koki, ettd opiskeluaikaisen perehdytyksen katsotaan riittdvdn, kun
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opiskelija siirtyy sairaanhoitajan tehtdviin. Tehtdvdn, vastuun, tavoitteiden ja
oikeuksien kuitenkin erotessa opiskelijan ja valmiin sairaanhoitajan vililld, tulisi
myos perehdytysohjelman olla erilainen. Opiskelijan oletetaan harjoittelussaan
pitkélti tyoskentelevdn sairaanhoitajan tehtévissd, joten perehdytyksen tulisi my0s
siséltdd samoja asioita. Opiskelijan perehdytys korostuu juurikin keskenerdisten

opintojen ja ammatillisen epdpatevyyden vuoksi. (Lahti 2007, 56.)

2.4 Perehdytysmateriaali

Erilaisten perehdytysmateriaalien tarkoitus on tukea perehdytettdvdd asioiden mie-
leen painamisessa sekd muistamisessa. Perehdytykseen suunniteltu materiaali
kannattaa pitdd mahdollisimman véhidisend, helposti saatavilla ja siihen tulisi olla
helppo tutustua (Kjelin ym. 2003, 206). Perehdytysmateriaali voi olla kirjallisessa
muodossa, videona, diaesityksend tai internetissd. Kirjallista perehdytysmateriaalia
ovat esimerkiksi erilaiset muistiot, tiedotteet, manuaalit eli késikirjat, ohjeet, kansiot,

muistilistat sekd ammattikirjallisuus- ja lehdet. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 10.)

Perehdyttdmisessd on kysymys oppimisesta. Oppimateriaali auttaa oppimaan. Sen
tavoitteena on, ettd materiaali kdynnistdd oppijassa ajatteluprosessin. Hyvd mate-
riaali on sekd opettajan ettd opiskelijan edun mukaista. Oppimateriaalin tarkoituk-
sena on, ettd oppija oivaltaisi mahdollisimman hyvin asian keskeisen sisdllon. Hyva
oppimateriaali on yleensd taidokkaasti yhdistetty ja pelkistetty, yksityiskohtaiset
tiedot ja yliméardiset asiat on karsittu pois, jotta materiaalia ei olisi litkaa. Materiaali
kannattaa pitdd yksinkertaisena, jotta siitd tulisi selked ja sitd olisi helppo seurata.

(Tenhula & Vanhala, 2000.)

Hyvéa oppimateriaali myos kannustaa hankkimaan ja arvioimaan tietoa, silld oma
aktiivisuus oppimisessa on tdrkedd. Oppimateriaalin tarkoituksena on heréttda
oppijan kiinnostus, kannustaa itsendiseen ajatteluun sekd aktivoida héinti
tarkastelemaan omaa osaamistaan, tietojaan ja asenteitaan (Tenhula & Vanhala
2000). Oppimateriaalin tulee olla sellainen, ettd perusasiat erottuvat materiaalista ja
ettd sisdltd on ajan tasalla ja virheeton. Materiaalin tulee olla rakenteeltaan looginen

ja johdonmukainen, jotta kokonaisuus olisi ymmarrettdvd. Kaytettdvit kisitteet
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tdytyy mddritelld. Oppimateriaali voi myds havainnollistaa esimerkiksi kuvien,

taulukoiden ja esimerkkien avulla. (Tenhula ja Vanhala 2000.)

Kirjallisen materiaalin ulkond6én pitdd olla sellainen, ettd se kiinnittdd lukijan mie-
lenkiinnon ja saa hénet lukemaan materiaalin kokonaan. Kirjallisen materiaalin
hy6tynéd on se, ettd sen avulla voidaan kerrata asioita. Hyvd perehdytysmateriaali
antaa kokonaiskuvan oppimisesta. Perehdytysmateriaalien tarkoituksena on
varmistaa, ettd toimintatavat tukevat tavoitteiden saavuttamista. Materiaali kannattaa
koota yhteen kansioon, ettei yksittdisié irtolehtisié olisi. Néin ehkdistddn materiaalin
katoaminen. Jos materiaalia on seké kirjallisena ettd verkossa, tulisi ottaa huomioon,

ettd ne ovat samansisiltoisid (Kangas & Haméldinen 2007,10.)

Jos perehdytettdvén didinkieli ei ole tyopaikalla yleisesti kédytettidva kieli, taytyy sekd
vuorovaikutuksessa ettd perehdytysmateriaalissa panostaa selkedéin kommunikointiin
ja loogiseen toimintaan. Selkokielessd sanasto on tuttua ja yleistd, lauseet ovat
lyhyitd ja teksti on loogista, konkreettista ja myodnteistd. Kirjallinen
perehdytysmateriaali tukee ymmartdmistd, ja apuna on hyvd kéyttdd myos kuvia.
Useimmissa selkokieleisissd julkaisuissa myos tekstikoko on tavallista suurempi.

(Kangas & Hamaildinen 2007, 3.)

2.5 Perehdytyksen prosessi

Perehdyttdmisen voidaan katsoa alkavan jo tulevan tyontekijdn ja organisaation
ensimmadisten kontaktien aikana. Uuden tyontekijidn tyonhallinnan saavuttaminen ja
asettuminen uuteen organisaatioon kestdd yleensd puolesta vuodesta vuoteen.
Perehdyttiminen voidaan katsoa piittyneeksi, kun tyontekijd on saavuttanut pe-

rehdytyksen tavoitteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Perehdyttimisaikaa voidaan kutsua myds perehdyttdmisprosessiksi. Téllainen
prosessi jaetaan neljddn eri vaiheeseen. Ensimméiinen vaihe on aika ennen uuden
tyon aloittamista. Se alkaa siitd, kun tyoOntekijd allekirjoittaa tydsopimuksen
tyOnantajan kanssa. Ennen tdiden alkamista vastuu perehdyttdmisestd, kuten

esimerkiksi hallinnollisten asioiden hoitamisesta, kulkuluvista, tyovilineista,
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perehdyttdjin nimedmisestd on esimichelld. N&mid ensihetket ovat uudelle
tyontekijdlle tdrkedt, silld niistdi muodostuu ensikuva tulevasta tyOpaikasta, sen

luotettavuudesta ja ammatillisuudesta. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

Toinen vaihe koostuu tyOsuhteen ensimmdisistd péivistd. IThannetilanteessa
ensimméinen pidivd alkaa esimiehen tapaamisella, jossa myds mahdollinen nimetty
perehdyttdjd, mentori tai rinnalla kulkija on paikalla. Ensitehtdvand on kdyda lépi
tyontekijdn tehtdviat ja tavoitteet. Ensimmdiinen pdivd menee usein taloon
tutustumisessa ja hallinnollisten asioiden hoitamisessa. Uudelle tyontekijdlle
esitelladn tiloja ja ainakin keskeisimmét kollegat. Niissd perehdyttdja toimii
esittelijind. My0s sosiaalisten tapahtumien ja  harrastekerhojen esittely
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa auttaa uutta tyontekijdd pddsemiin osaksi
yhteis6d. Ensimmadisen péivin jilkeen tyontekijén tulisi tietdd miten hin seuraavana

pdivand pédsee tyOpisteelle ja mitd hanen tulee tehdd. (Hokkanen ym. 2008,65.)

Kolmanteen vaiheeseen kuuluu ensimmadiset viikot, joiden aikana tyontekijén tavoite
on padstd tyontekoon kiinni ja oppia tyOpaikan viikko-ohjelma. Perehdytyksen
vastuu siirtyy tdssd vaiheessa pikkuhiljaa perehdytettiville, mutta nimetty
perehdyttdjd tai mentori on yhd merkittdvissd asemassa. Ihannetilanteessa
ensimmdinen viikko pééttyy tapaamiseen esimiehen kanssa, jolloin voidaan kdyda
lapi alkanutta tydsuhdetta ja mitd tyontekijéltd jatkossa odotetaan. (Hokkanen ym.

2008, 66.)

Neljds vaihe siséltdd ensimmadiset kuukaudet uudessa tyOpaikassa. Ensimmadisten
kolmen kuukauden aikana tyontekijdn odotetaan jo sulautuneen tydyhteisdéon ja
tekemién tuottavaa tyotd. Tanéd aikana nimetty perehdyttdjd vastaa uuden tulokkaan
kutsumisesta kaikkiin tdrkeisiin tapahtumiin, koulutuksiin ja tutustuttaa hénet
syvemmin talon tapoihin ja etiketteihin. TyoOpaikalla voi olla kdytdssd perehdytyksen
tarkistuslista, jossa ovat nidhtdvilldi pidemmén aikataulun perehdytettavit asiat.
(Hokkanen ym. 2008, 67.) Kun kaikki neljd vaihetta on késitelty, voidaan
perehdytysprosessi katsoa paittyneen (Hokkanen ym. 2008, s.64).
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2.6 Perehdytystd koskevia sdannoksia

Tyo6turvallisuuslaissa (2002) on maininta tyontekijdlle annettavasta opetuksesta ja
ohjauksesta. Lain mukaan tyOnantajan on annettava tyontekijille riittédvit tiedot
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijén
ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen. Tama merkitsee sitd, ettd

tyontekijd perehdytetddn riittdvésti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssd kaytettdviin tydvélineisiin ja niiden oikeaan kdyttoon
sekd turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvin aloittamista tai
tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen wuusien tyOvélineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kéyttoon ottamista. Lain mukaan tyOntekijélle annetaan
opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi sekd tydstd aiheutuvan
turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vilttdmiseksi. Tyontekijdlle
annetaan myds opetusta ja ohjausta sdétd-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden seka
hiiri6- ja poikkeustilanteiden varalta ja tyontekijdlle annettua opetusta ja ohjausta

tdydennetdén tarvittaessa. (Tydturvallisuuslaki738/2002, 14 §.)

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sddnnoksid tyontekijille
annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta sekd kirjallisista tydohjeista sekd niistd
ammateista tai tehtévistd, joissa vaaditaan erityistd patevyyttd, sekd téllaisen
patevyyden osoittamisesta. Patevyyden osoittamiseksi hyvéiksytddn myos ulkomailla
suoritettu tutkinto, todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirja sen mukaisesti
kuin siitd sdddetdin Euroopan yhteison yleisen tutkintojen tunnustamisjirjestelmén
voimaanpanosta annetussa laissa (1597/1992) tai maiddritddn Suomea sitovissa

kansainvélisissd sopimuksissa. (Tyoturvallisuuslaki738/2002, 14 §.)

Tydturvallisuuslakia (2002) voidaan soveltaa myds vuokratydssd. Laissa sanotaan,
joka johtonsa ja valvontansa alaisena kéyttdd toisen palveluksessa olevaa tyovoimaa
(vuokratyd), on tyon aikana velvollinen noudattamaan tdmédn lain tyOnantajaa
koskevia sddnnoksid. Tyon vastaanottajan on ennen tyon aloittamista riittdvén
tarkasti madriteltdvd vuokratyon edellyttimédt ammattitaitovaatimukset ja tyon
erityispiirteet sekd ilmoitettava ne vuokratyontekijan tyonantajalle. Tédmédn on
ilmoitettava tyontekijille edelld tarkoitetuista seikoista ja erityisesti varmistettava,

ettd vuokratyontekijéalla on riittdva ammattitaito, kokemus ja sopivuus suoritettavaan
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tyohon. Tyon  vastaanottajan on  erityisesti  huolehdittava  tyOntekijén
perehdyttdmisestid tyohon ja tyopaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin sekd
tarvittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista sekd tydterveyshuoltoa
koskeviin jarjestelyihin. TyOn vastaanottajan on ilmoitettava tarpeellisessa
laajuudessa tyon aloittamisesta tyopaikan tyoterveyshuollolle ja asianomaiselle

tyosuojeluvaltuutetulle. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 3§.)

Tyéturvallisuuslaki velvoittaa myds tiedottamiseen ja yhteistoimintaan yhteiselld
tyopaikalla (2002). Yhteiselld tyopaikalla pddasiallista médrdysvaltaa kayttdvin
tyOnantajan on tyon ja toiminnan luonne huomioon ottaen varmistettava, ettd hanen
tyOpaikallaan tyotd teettivd ulkopuolinen tyOnantaja ja tdmin tyontekijdt ovat
saaneet tarpeelliset tiedot ja ohjeet ty0hon kohdistuvista tyOpaikan vaara- ja
haittatekijoistd sekd tyOpaikan ja tyon turvallisuuteen liittyvistd toimintaohjeista.
Téllaisen tyOnantajan on varmistettava myds, ettd ulkopuolinen tyOnantaja saa
tarpeelliset tiedot tyOpaikan palontorjuntaan, ensiapuun ja evakuointiin liittyvista
toimenpiteistd ja ndihin tehtdviin 47 §:n mukaan nimetyistd henkil6ista.

(Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 50§.)

Laki nuorista tyontekijoistd (1993) puuttuu opetukseen ja ohjaukseen. TyOnantajan
on huolehdittava, ettd nuori tyontekijd, jolla ei ole ty0hdn tarvittavaa ammattitaitoa ja
kokemusta, saa opetusta ja ohjausta ty6honsd sekd tydolojen, ikdnsd ja muiden
ominaisuuksiensa edellyttimdd henkilokohtaista opastusta tydssd niin, ettd hén
vilttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tyontekijoistd

998/1993, 10§.)

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (2003) luettelee pelastusohjelman sisiltod ja
kehoittaa pelastussuunnitelmassa selvitettivin mm. turvallisuushenkilostd, sen
varaaminen ja kouluttaminen sekd muun henkildston tai asukkaiden perehdyttiminen

suunnitelmaan. (Valtioneuvoston asetus pelastusoimesta 787/2003, 10§.)

Yhteistoiminassa késiteltdvid asioita on listattu laissa tyOsuojelun valvonnasta ja
tyOpaikan tyOsuojeluyhteistoiminnasta (2006). TyoOnantajan ja tyontekijoiden
vilisessd yhteistoiminnassa kasitellddn sen lisdksi, mitd muualla sdddetdédn, tyon ja

tyopaikan olosuhteet huomioon ottaen muun ohella mm. tydsuojeluviranomaisen
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valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyotekijoille annettavan opetuksen,
ohjauksen ja perehdyttimisen tarve ja jirjestelyt. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja

tyOpaikan tydsuojelutoiminnasta44/2006, 263.)

3 PROJEKTIN TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinndytetyon tarkoituksena oli valmistaa Maria-Sofian osastolle ajantasainen
perehdytyskansio, jota voitaisiin kdyttdd apuna uusien sairaanhoitajien
perehdyttdmisessd talon tapoihin. Kansion pdivittimisen ja osaston ulkopuolella
kayttdimisen helpottamiseksi materiaali myo0s sdhkoistettiin - tiedostoversioksi.
Tarkoituksena oli uuden ja vanhan materiaalin jdrjestiminen ja tyostd selkeddn
muotoon sekd ylimddrdisen materiaalin karsiminen hyvédn perehdytysmateriaalin
kriteereiden mukaisesti. Tehtdvand oli myds kehittdd perehdyttimisen onnistumista
ja laatua seuraava arviointilomake, jolloin kokemusten perusteella perehdyttdmisti

voidaan mydhemminkin kehittaa.

Tavoitteena on, ettd hoitohenkilokunnan perehdytys tapahtuisi mééritietoisesti ja
selkedd linjaa noudattaen. Lisdksi perehdytyskansion tarkoituksena on toimia myds
vakituisen henkilokunnan muistilistana seké “reittioppaana” harvemmin kéytettivien,
mutta hyddyllisten tiedostojen 10ytdmiseen osaston tietokoneilta. Arviointilomakkeen

tavoitteena on tulevaisuudessa kehittdd monipuolisesti perehdytyksen laatua.

4 PROJEKTIN TOTEUTUS

4.1 Organisaation kuvaus

Maria-Sofian osasto tarjoaa lyhytaikaista, ympérivuorokautista kuntouttavaa hoitoa
lahinnd Uudenkaupungin ja Pyhdrannan kuntien asukkaille. Osasto on erikoistunut

yleislddkaritasoiseen akuuttihoitoon ja kuntoutukseen. Vuodeosastolla toteutetaan
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selkedsti ajallisesti rajattuja, tavoitteellisia hoito- ja kuntoutusjaksoja. Osastolla ei ole
pitkdaikaispotilaita, painopistealueena on kuntouttava hoitotyd. Kaikki toiminta
osastolla tdhtdd potilaan kotiutumiseen. Osastolla on 40 hoitopaikkaa.

(Uudenkaupungin kaupungin www-sivut 2011)

Osastolla tydskentelee aamuvuorossa mahdollisuuksien mukaan véhintddn kaksi ja
iltavuorossa véhintddn yksi sairaanhoitaja ja ldhihoitajia aamussa noin kahdeksan
ja illassa noin viisi. YOvuorossa pyritddn yhteen sairaanhoitajaan ja yhteen
lahihoitajaan. Vakitiusessa tyOsuhteessa on sairaanhoitajia kymmene ja ldhihoitajia
kaksitoista. ~ Sijaisia  ja = madadrdaikaista  tyGvoimaa  osastolle  ostetaan

henkil6stovuokrausyrityksien kautta.

4.2 Resurssit

Ensimmadisessd tapaamisessa Maria-Sofian osastonhoitajan kanssa kevailla 2011
keskusteltiin opinndytetyon resursseista ja aikataulu todettiin joustavaksi. Tapaamisia
osastonhoitajan ja hoitajien kanssa sovittiin saavani tarpeeni mukaisesti. Osaston
tietokonetta tiedostojen sijaintien yloskirjaamista varten sain kdyttdd myds tarpeiden

mukaisesti ja tdtd mahdollisuutta kdytin noin 3 tuntia.

Kansion materiaalin péivittdminen, karsiminen, jisentdminen ja suunnitteleminen,
sekd materiaalin siirtdiminen myds tiedostoksi tapahtui padosin vuonna 2011. Noin
viisi tuntia on kdytetty myds arviointilomakkeen suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Kansion tekemiseen hajautetusti on kiytetty noin satakahdeksankymmentd tuntia.

Tapaamisiin osastonhoitajan kanssa kéytetty noin viisi tuntia.

Teoriaosuutta, sen ldhteitd ja tyon lopullisen muotoa on tydstetty koko projektin
aikana, johon on kéytetty noin kaksisataa tuntia. Ohjaavan opettajan kanssa on

kéytetty aikaa seminaareineen noin kymmenen tuntia.

Kuluja tyon tekemiseen on muodostunut kansion, tulostinpaperin ja musteiden myota

noin 50 euroa.
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4.3 Projektin eteneminen

Opinnidytetyon aihe valittiin méddriaikaisen tydsuhteeni aikana Maria-Sofian osastolla
vuoden 2011 kevéélld ja se esiteltiin aitheseminaarissa kesékuussa 2011. Talloin
selvilld oli jo opinndytetyon tarkoitus ja tavoite, kohdeorganisaation kuvaus seké
alustava katsaus perehdytyksen kisitteisiin, aihetta tukevaan kirjallisuuteen sekd
aihetta kasitteleviin aikaisempiin tutkimuksiin. Aiheseminaareissa todettiin ohjaajan
ja opponoitsijan toimesta aiheen olevan hyvé ja tydeldméldahtdinen, mutta tyd tarvitsi

vield laajempaa teoreettista pohjaa kirjallisuudesta.

Sovin tapaamisen Maria-Sofian osaston osastonhoitajan kanssa kesdkuun 2011
puoliviliin. Tapaamisessa selvitimme osaston tarpeita perehdytyskansion osalta.
Keskustelussa tyolle nousi esiin kolme pddtehtdvdd; perehdytysmateriaalin
paivittiminen ja jdsentdminen, materiaalin uudelleen kirjoittaminen myos
tiedostoversioksi sekd perehdytyksen laatua seuraavan arviointilomakkeen
kehittdminen. Sain kuulla, ettd osastokokouksessa tyoni oli valittu osaksi osaston
kehittdmisohjelmaa (SHQuality, 2007). Ohjelmaa kéytetddn laadun seurantaan ja
laaduntunnustuksen saamiseksi edellytetddn tiettyjd toimia, muun muassa
perehdytyksen toteutumisen arviointia. Sain  kéyttooni osaston silloisen
perehdytyskansion, jonka sisdltdon tutustuin ja aloitin tydn suunnittelun ja

tekemisen.

Syyskuussa 2011 pidetyssd suunnitteluseminaarissa selvensimme yhdessd ohjaavan
opettajan kanssa toimintasuunnitelmaa ja aikataulua. Jatkoin sekd kirjallisen osion
ettd itse perehdytyskansion tekemistd. Perehdytysmateriaali oli pddosin valmiina,
mutta sitd jasennettiin ja paivitettiin osaston tarpeita vastaavaksi. Teoreettista tietoa
hyvéstd perehdytysmateriaalista on hyddynnetty ja materiaalia karsittu, panostettu
selkeyteen sekd loogisuuteen. Suuri osa materiaalista kirjoitettiin uusiksi sdhkoisté
versiota varten. Tiedon ajantasaisuutta on pidetty “uudelleen kirjoituksen™ aikana

silmélla ja selkedt péivitystd vaativat asiat on korjattu ja kirjattu ylos.

Loppuvuodesta 2011 hyddynnettiin mahdollisuutta kéyttdd osaston tietokoneita
tiedostoreittien muistiinkirjoitusta varten. Tdma tarkoitti tutustumista tietokoneella

oleviin tiedostoihin, joita linkitettiin perehdytyskansion sdhkoiseen versioon.



20

Kansioversioon lisdttiin tekstind reitit tiedostoihin, joista voi tarvittaessa etsid
lisdtietoa ja materiaalia kyseiseen aiheeseen. Samalla allekirjoitettiin sopimus

opinndytetyon tekemisestd (kts. liite 1).

Tammikuussa 2012 jdrjestettiin ohjaavan opettajan kanssa vélitapaaminen, jossa
suunniteltiin kansion koekédyton aikataulua, sen viimeistelyd sekd luovuttamista
osaston kayttoon. Perehdytyskansio luovutettiin osastonhoitajan suostumuksen
jélkeen osastolle koekédyttoon vuoden 2012 helmikuussa. Elokuussa 2012 jarjestettiin
palaute-tapaaminen  osastonhoitajan  kanssa. = Tapaamisessa  kiytiin  ldpi
perehdytyskansion heréttdmid ajatuksia, sisdltoon liittyvid huomioita ja annettuja
palautteita. Kansion viimeistelyn jélkeen se luovutettiin osastolle vakituiseen
kayttoon. Taman jédlkeen jdrjestettiin vield tapaamisia ohjaavan opettajan kanssa,
joissa kéytiin ldpi projektiraportin viimeistelyd. Tapaamisissa sovittiin myds tyon

tarkka valmistumis- ja esittimisajankohta raportointiseminaareissa syksylld 2012.

4.4 Projektin tuotos

Projektin tuotoksena valmistui perehdytyskansio sekd kirjallisena, ettd sdhkoisend
versiona. Sdhkoisessd versiossa on materiaalin lisdksi linkkejd. Kansion siséltd

koostui yhdestitoista padkohdasta. (kts. liite 2)

1) Yleistd-osio sisdltdd osaston esittelyn, térkeitd henkild- ja yhteystietoja,
Uudenkaupungin  kaupungin luoman sosiaali- ja terveyskeskuksen
henkildstoohjeen, kidytinnon asioita (avaimet, pukukaapit, osaston tilat jne.)
sekd organisaatiokaavion.

2) Perehdytys-osiossa esitetddn perehdytysohjelma sekd vaitiolovelvollisuuteen
liittyvid asioita.

3) Maria-Sofian osasto-osiossa kidydddn ldpi osaston toimintaa, arvoja seké
hoitoideologiaa

4) Sairaanhoitajan tehtdvdt- osio on kansion materiaalipitoisin osio. Se sisaltdd
sairaanhoitajan tyonkuvan kunkin vuoron aikana, osaston kéytdntojd ja
rutiineita, ohjeita erilaisiin potilaan vastaanottotilanteisiin, sekd ladkarin

médrdysten toteuttamiseen, 1dékérin kierroista sekd laboratorio-asioita.
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5) Ladkehoito-osiossa esitellddn osaston ladkehoitosuunnitelma, avataan IV-
lupa-asioita, sekd ladkkeiden tilaamiseen liittyvid toimia

6) Paivystyspotilaan hoitoprosessi- osio  sisdltdd kaavion ja  linkin
terveyskeskuksen Intranettiin, jossa kaavio ndhtivilld selitteineen.

7) Osaston turvallisuussuunnitelma, sekd kehoitus tutustumaan osaston
erilliseen turvallisuussuunnitelma-kansioon.

8) Muuta- osiossa mm. turvapuhelin-, ruokatilaus- ja varastotilaus-asiaa.

9) Opiskelijat-kohdassa tulostettuna opiskelijoiden perehdytyslistoja sekd
kopiointiversio.

10) Uudenkaupungin kaupungin strategia 2006-2012, sekd linkki sen www-
versioon.

11) Arviointi-lomake

Kansion sisdltd muotoiltiin siten, ettd sen avulla voitaisiin perehdyttdd sekéd pitka-,
ettd  lyhytaikaisia  tyontekijoitd  ja  opiskelijoita. = Alkuosa  koostuu
perehdyttdmisohjelmasta, henkildstoohjeesta, sekd materiaalista, johon tutustuminen
on oleellista tydsuhteen kestosta riippumatta. Kansion loppuosassa on materiaalia
pidempikestoisen tyOsuhteen tuomiin odotuksiin, kuten ruoka-, lddke- ja

varastotilaus-ohjeita.

Arviointilomake suunniteltiin - ja muotoiltiin  osaston toiveiden mukaisesti
selvittimidn perehdytyksen toteutumista, onnistumista ja kehittdmistarpeita. (kts.
liite 3) Arviointilomakkeen tdyttd kuuluu jokaiselle perehdytetylle tydsuhteen

kestosta riippumatta, myos opiskelijoille.

5 PROJEKTIN ARVIOINTI

Projektituotoksena valmistunut perehdytyskansio oli merkittdvé osaston tarpeiden ja
kehitystavotteiden, sekd Lehtosen (2010) tekemidn opinnéytetyd-tutkimuksen tulosten
pohjalta. Tyotd voidaan hyddyntdd sekd  perehdyttdmistilanteissa, ettd

mieleenpalauttamisessa vakituisenkin henkilokunnan keskuudessa.
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Tyon  tekeminen oli  sen  kiytdnnonldheisyyden  vuoksi  mielekésta.
Arviointilomakkeen suunnitteleminen antoi tilaa luovuudelle ja teki tyOstd entistd
merkityksekkddmmén. Haasteelliseksi muodostui aiheen rajaaminen sekéd rajanveto

perehdytys- ja toimintaohjekansion vilille.

Kansio oli koekdytossd maaliskuusta elokuuhun 2012 ja oli tuona aikana koettu
osaston tarpeita vastaavaksi. Elokuussa jérjestettiin tapaaminen osastonhoitajan
kanssa, jolloin kdvimme lépi projektituotosta. Kirjallista palautetta ei kansioon
asetetulle kommentti-sivulle ollut toiveesta huolimatta annettu. Muutamia
toimintatapa- ja yhteyshenkilopdivityksid tekstiin oli tehty. Mahdollisesti kansion
kayttd ja arviointilomakkeiden tdyttiminen jdi vihemmaélle huomiolle, kun asia ei
ollut varsinaisesti kenenkddn vastuulla. Hyvi ja laadukas perehdyttdminen ei tapahdu
itsestddn, vaikka perehdytysmateriaali olisikin viimeisteltyd ja laadukasta.
Perehdytyksessd vastuu on viime kddessd esimiehelld, mutta hdn voi delekoida osan
vastuusta nimetylle perehdyttdjélle.  Perehdyttiminen vaatii  monenlaista
erityisosaamista ja erikseen nimetty perehdyttdjd voi olla se kanava, jonka kautta tata
erityisosaamista saadaan tyOyksikdihin. (Kupias &  Peltola, 2009, 82.)
Vastuuhenkilon puuttuessa, olisi tyon toteuttajan vierailu osastolla voinut olla
hyodyksi, mutta tdmd ei koekdyton aikana ollut mahdollista projektintekijén
kansainvilisen vaihdon vuoksi. Osastonhoitaja oli tapaamista edeltévisti haastatellut
kansiota kéyttdnyttd henkilokuntaa ja selvitellyt mahdollisia kehitystarpeita ja
toiveita, mutta niitd ei vield tullut esille. Kansion pitkdaikaisempi kéytto
mahdollisesti herdttdd myohemmin kehitysideoita, jotka ndin ollen toimivat tyon
jatkohaasteena tulevaisuudessa. Tyon laadukkuutta tapaamisessa voitiin arvioida
heti, mutta sen toimivuutta vasta myOhemmin. Osastonhoitaja totesi tdten
perehdytyskansion vastaavan osaston tarpeita, eikd muutoksia tarvinnut endd tehda.
Erityisesti osastonhoitaja oli tyytyvdinen perehdytystd arvioivaan lomakkeeseen, jota
el kuitenkaan vield oltu otettu tdysin kdyttoon. Osaston tavoitteena on kuitenkin
tulevaisuudessa vakiinnuttaa lomakkeen tiyttiminen osana perehdytystd ja toteuttaa

siten my0s osaston kehityssuunnitelmaa.

Jotta arviointilomakkeiden tuloksia voitaisiin tulevaisuudessa hyodyntdd, olisi

mielesténi tirkedd muodostaa muutamia rutiineita. Esimerkiksi palautteen antamisen
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muodostaminen tdrkedksi osaksi perehdytystd ja sen jérjestelméllinen kerddminen
perehdytyksen tietyssd, osaston parhaaksi havaitsemassa vaiheessa varmistaisi
palautteen saamisen. Jos palautteen antaminen myo6s liséttdisiin - osaston
perehdytysohjelmaa ja sitd kéaytettdisiin jérjestelmallisesti, ei asia pidsisi niin
helposti unohtumaan. Jos palaute-asioithin nimettdisiin myds vastuuhenkild, olisi
palautteesta huolehtiminen nykyistd jéarjestelmallisempéd, eikd asia jdisi niin helposti
hoitamatta. Tamd puolestaan turvaisi toiminnan ja kehityksen jatkuvuutta.
Arviointilomakkeiden ldpikdyminen sddnndllisin véliajoin, yhteenvetojen ja niiden

perusteella muutoksien tekeminen kehittdisi jarjestelmaillisesti perehdytyksen laatua.

Keskustelun yhteenvetona osastonhoitaja ilmoitti itsensé ja osaston puolesta olevansa
tyytyvdinen tekemééni tyohon. Tapaamisen jdlkeen perehdytyskansiota viimeisteltiin
sekd kansio ja tiedostoversio pdivitettiin toisiaan vastaaviksi. Tyd luovutettiin

kokonaisuudessaan osaston kdyttoon 17.8.2012.

Projektin  aikana  ajatus  tuotoksesta  kokonaisuutena  muuttui.  Alussa
perehdytyskansion tekeminen vaikutti selkedltd ja jopa yksinkertaiselta. Tyon
edetessd ja kirjallisuuteen syvemmin tutustuttua késite perehdytyksestd laajeni ja
monimutkaistui. Pohtiessani osaston toiveita kansion siséllostd, alkoi tyd vaikuttaa
ajoittain toimintaohje-kansiolta. Tyon rajaaminen ja itselleni selkiyttiminen oli
ajoittain haastavaa. Vaiheessa, jossa aloin tydstdmiédn perehdytyksen onnistumista
arvioivaa lomaketta alkoi se tuntua vidhintdin yhtd ty06ldédltd kuin itse
perehdytyskansio, vaikka sen tarkoitus oli alunperin olla vain uusi apumateriaali
kansiossa. Jilkeenpdin ajateltuna arviointilomakkeen luominen ja sen tulosten
pohjalta perehdytyksen kehittdminen osastolla olisi voinut toimia osastoa paremmin
palvelevana tyond. Kansion ja lomakkeiden koekdyton aikana tuotosta oltiin 1dhinna
silmiilty ja sijaisia kehoitettu itse tutustumaan sen siséltoon, eikd tapahtunutta
perehdytysté oltu ehditty arvioimaan. Tdméa mahdollisesti viestii sité, ettei perehdytys
osastolla tapahdu niinkuin sen jo lainkin nojalla kuuluisi tapahtua.
Hoitohenkilokunnan puutteen ja kiireen vuoksi perehdytys jai usein pintapuoleiseksi
ja kiireiseksi. Perehdytyksen kuuluisi olla rauhallisesti etenevd, médrétietoinen ja
perusteellinen prosessi. Perehdytyksen kehittiminen sdilyy siis haasteena

jatkossakin. Jatkohaasteena on kansion ja tiedoston yhtdaikainen péivittiminen
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henkilokunnan toimesta, sekd perehdytyksen kehittiminen saadun palautteen

mukaisesti.

Projekti onnistui mielestdni kaikin puolin hyvin ja projektin tuotos tyydytti sekd tyon
tilaajaa, ettd tekijdd. Tuotoksen laatu todettiin hyvidksi, mutta sen vaikuttavuutta
voidaan arvioida vasta myohemmin. Yhteistyd kohdeorganisaation ja ohjaavan
opettajan kanssa sujui maérétietoisesti. Projektin arvioinnissa oleellista on aikataulun
ja budjetin arviointi (Kettunen 2003,101). Tassd projektissa aikataulu todettiin jo
alussa joustavaksi, mutta tyon valmistumisen sovittiin tapahtuvan vuoden 2012
aikana. Tyo valmistui elokuussa 2012, joten aikataulussa pysyttiin. Kuluja projektin
alussa arvioitiin tulevan merkitykseton madrd ja tdssd budjetissa pysyttiin, eikd

rahoituksen puuttuminen tuottanut siis ongelmia.

6 POHDINTA

Perehdytyksen merkitys toimialasta riippumatta on suuri. Tdtd korostavat myos
Kjelin ja Kuusisto (2003) sekd Kupias ja Peltola (2009). Vaikutukset ovat
merkittavid sekd  yksilo- ettd organisaatiotasolla.  Erityisesti  hoitoalalla
henkilokunnan vaihtuvuus on suurta ja ongelmana on usein tyontekijoiden puute.
Perehdytyksen avulla voidaan luoda positiivista yrityskuvaa ja lisdtd organisaation

vetovoimaisuutta.

Opinndytetyond aihe oli opettavainen ja antoi tekijilleen paljon. Se laajensi kisitysti
ensinnékin projektitoiminnasta, mité projektilla tarkoitetaan ja mitd siithen vaaditaan.
Perehdytys aiheena oli mielenkiintoinen ja kdytdnnonldheinen. Mielenkiintoa lisdsi
teoriatiedon peilaaminen itse saamaani perehdytykseen. Uskon ty0std olevan myos
paljon hyotyd tulevaisuudessa. Uutena tyOntekijdnd tieddn paremmin oikeuteni
perehdytyksen saamiseen, jota painotetaan esimerkiksi tyoturvallisuuslaissa (2002).
Tunnistan perehdytyksen kehitystarpeita, osaan tarttua epdkohtiin ja luoda niiden

pohjalta kehityssuunnitelmia ja antaa ndin oman panokseni organisaation
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kehitykselle. Tulevaisuudessa pystyn myds toimimaan perehdyttéjén roolissa tietden

sen merkityksen perehdytettdville ja koko organisaatiolle.
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PEREHDYTYKSEN ONNISTUMISEN ARVIOINTILOMAKE

Perehdytetty

Aloittamispidiva

Tehtdva

Miten sinut perehdytettiin aluksi taloon ja talon tapoihin?

Miten sinua opastettiin varsinaisiin tyotehtaviin?

Mitké asiat olet oppinut parhaiten? Mitké on vaikuttanut oppimiseen eniten?




Millaisiin ty6tehtéviin liittyvien asioiden oppiminen on ollut vaikeampaa? Miksi?

Missi asioissa olisit tarvinnut lisdé opastusta ja ohjausta? Millaista?

Millaista oheisainestoa olet saanut omaksi tai lainaksi?

Oletko saanut palautetta oppimisestasi? Miten?




Miten kehittiisit tydpaikkamme tyonopastusta ja perehdyttamista?

Muita mielipiteitd ja toivomuksia.

Péivays, kuittaus







