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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisestd on paljon hyotyd yritykselle. Laadukkaalla perehdytykselld
nopeutetaan tyontekijoiden sosiaalistumista tyOyhteison, samalla tuetaan tydssa
jaksamista ja tyomotivaatio paranee. Sitoutuminen tyéhén ja tyontekijéiden
osaaminen lisadntyy, kun perehdytykseen panostetaan. Tyon laadun parantuessa
yrityksen maine paranee ja kustannukset vadhenevét poissaolojen ja virheiden
vahentyessd. Perehdyttdmisen laatuun taas pystytddn vaikuttamaan hyvalla

perehdyttamismateriaalilla.

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa Esperi Care Oy Kuopion kotihoito- ja
turvapuhelinpalveluille ajantasainen ja muuttuvaan toimintaympéristoon soveltuva
perehdyttamiskansio. Perehdyttdmiskansio tulee olemaan kaksiosainen, toinen osa on
koko Esperi Care Oy:n yleisista toimintaperiaatteista koostuva kokonaisuus ja toinen

Kuopion yksikdlle tehty kaytdnnonléheinen opas.

Luvussa 2 tutustumalla yleisesti perehdyttamiseen ymmarretddn paremmin Esperi
Care Oy Kuopion kotihoidon- ja turvapuhelinpalveluiden perehdyttdmisen
nykytilannetta ja sen kehittamistarpeet. Sosiaali- ja terveydenhuollossa toimittaessa on
tyolla erikoisvaatimuksia. Siksi luvussa 3 kasitelld&n perehdyttamista sosiaali- ja
terveydenhuollossa omana kokonaisuutenaan. Tyo sosiaali- ja terveysalalla on
henkisesti kuormittavaa, koska ty6té tehdaan omalla persoonalla ja asiakassuhteet ovat

tiiviitd. Tyon raskautta pystytadn keventamaan laadukkaalla perehdytyksella.

Kokonaiskuva tilanteesta Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalveluissa muodostuu
yritysesittelyn myota. Monelle Esperi Care Oy on tuntematon, vaikka se on yksi
Suomen suurimpia hoivapalveluyrityksid. Esperi Care Oy tuottaa asumis-, kotihoito-,

turvapuhelin- ja sairaankuljetuspalveluja. Suurin osa asiakkaista on ikaantyneita.

Esperi Care Oy Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalveluissa oli perehdytyksen
osalta kehitettdvaa. Uuden tyontekijan perehdyttdminen on ollut l&hiesimiehen seka
perehdyttavan tyontekijan muistin varassa, koska ajantasaista perehdyttamiskansiota
Kuopion yksikdssa ei ole ollut. Perehdyttdmiskansion tekemisessa tavoitteena olikin,

etta siitd tyontekija voi tarkastaa asioita, joita ei tiedd tai muista. Siséllysluettelosta



tulee nopeasti loytda kohta, jota kaivataan. Toinen haaste perehdyttdmiskansion
tekemiselle oli, ettd sen tulee olla helposti muokattava, jotta sitd on helppo pitéa

ajantasaisena nopeasti muuttuvassa toimintaymparistossa.

Perehdyttdmiskansiota varten tietoa kerattiin toimeksiantajalta, tyontekijoilta seka
oman kokemuksen ja havaintojen pohjalta. Koko Esperi Care Oy:t4 koskevaa osiota
varten tieto keréttiin Espelistd, Esperin intranetistd. Kansioon otettiin ne tiedot, joiden
katsottiin olevan olennaisia tyontekijoille. Osiosta yritettiin saada mahdollisimman

selkokielinen, vaikka aiheet eivat ole niin kdaytannonlaheisia.

Tyontekijoiltd tietoa kerattiin kesan 2008 aikana. Toimipisteen seindlld oli juliste,
johon kaikki saivat kirjoittaa asioita, joita heidan mielestddn perehdyttdmiskansiossa
tulisi  olla. Kommentteja saatiin riittdvasti ja niista oli paljon apua
perehdyttamiskansion yksikkdkohtaista osiota tehtdessd. Tyontekijoiltd Kkysyttiin
asioista, joita perehdyttdmiskansiossa tulisi olla, koska he ovat tyonsa asiantuntijoita
ja kansion haluttiin olevan mahdollisimman hyvin tyontekijoita palveleva.

Perehdyttdmiskansio parantaa perehdyttdmisen laatua Esperi Care Oy:lld, koska
perehdytys tulee jatkossa siséltdmaan samat asiat Kaikille perehdytettaville ja
perehdyttdminen on suunnitelmallisempaa. Perehdyttamiskansion avulla tyontekijat
pystyvat tyoskenteleméan itsendisemmin ja tehokkaammin lyhyemmassd ajassa.
Perehdyttdmiskansion paivitysvastuu ja hyodyntdminen perehdyttdmisessd jadvat

toimeksiantajan vastuulle.



2 YLEISTA PEREHDYTTAMISESTA

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd tyodyhteisossd, joiden avulla
perehdytettdvd oppii tuntemaan tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja liikeidean
seka toimintaperiaatteet ja toimintatavat. Perehdyttamisen tarkoituksena on myads, etté
perehdytettdvd oppii tuntemaan tyotoverinsa, esimiehensd ja asiakkaat. (Kangas &
Hé&maldinen 2007, 2.) Perehdyttdmiselld pyritd&n sdilyttdmaén organisaation yhteiset
kéaytannot ja toiminnan selkeys (Kjelin & Kuusisto 2003, 15).

Perehdyttdmisen tarkoituksena on, ettd perehdytettdvd oppii oman tydnsa odotukset
sekd ymmartdd vastuunsa tyOyhteison toiminnassa. My0s tyoturvallisuuteen liittyvéat
ohjeet ovat osa perehdytystd (Kangas & Hamaélainen 2007, 2). Tyoturvallisuuslaki
edellyttdd, ettd tyOnantaja antaa riittdvan perehdytyksen tydolosuhteisiin,
tyovalineisiin, tuotantomenetelmiin, turvallisuuteen ja terveyteen liittyvistd asioista
(Liski, Horn & Villanen 2007, 9).

Perehdytettdva voi olla uusi tyontekijé tai henkild, joka on ollut pitk&&n poissa
tyostaédn, esimerkiksi hoitovapaalla tai sairauslomalla. Lyhyessakin ajassa asiat ovat
voineet muuttua niin paljon, ettd tyontekija on hyva perehdyttda ainakin tapahtuneisiin
muutoksiin. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 2.) Muutostilanteissa koko henkiléstén
perehdytys esimerkiksi uuteen laitteeseen tai tydmenetelmien muuttuessa on térkeaa.
Perehdyttdmisté ei tulisikaan pitaa irrallisena toimintana, vaan sen tulisi olla luonteva
osa henkildston kehittamista. (Kupias & Peltola 2009.)

Perehdyttdminen tulisi suunnitella ja toteuttaa tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvéan
mukaan. Perehdytyksen perusrunko on sama, mutta se tulee soveltaa jokaiseen
tilanteeseen erikseen. Uudelle tulokkaalle kaikki tydpaikassa on uutta. Tyohonsa
liittyvat perusasiat tulokas voi oppia helposti, mutta tyon todelliseen oppimiseen kuluu
enemman aikaa, jopa kuukausia. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2.) Vaikka
tyontekijalla on alalle vaadittava koulutus, tulee hénet perehdyttéa tyopaikkakohtaisiin
asioihin (Penttinen & Mantynen 2006).

Perehdyttdmisessd tulee yhdistdd sekd yksilon ettd yrityksen tarpeet. Yrityksen

nékokulmasta perehdyttdmisen tulee olla kiintedssa yhteydessa yrityksen strategiaan.
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Etenkin muuttuvassa toimintaymparistossa on tarkeda, ettd perehdyttdmistoimintaa
muutetaan strategisten muutosten myotd. Tarkedd kaikkien kannalta on, ettd
yrityksessé on tarkkaan mietitty, millaista perehdyttamisté juuri talla hetkella tarvitaan
ja on mahdollista toteuttaa. (Kupias & Peltola 2009, 46.)

Yritys ei toimi irrallisena yksikkond, vaan on sidottu ympéristoonsa. Strategiassa ja
toiminnassa tulee huomioida ympériston vaatimukset ja tarpeet. Ympariston
vaikutuksia ovat muun muassa yhteiskuntavastuu, lainsdadantd ja sidosryhmat.
(Kupias & Peltola 2009.)

2.1 Perehdyttdmisen vastuun jakautuminen

Vastuun jakautuminen perehdyttdmisen toteuttamisessa esitetddn tdssa luvussa
Kupiaan ja Peltolan (2009) mukaan. Kuviossa 1 esitetddn, kuinka vastuu
perehdyttamisesta jakautuu esimiehen, koko tydyhteison ja itse perehdytettavén

tyontekijan kesken.

Vastuu

perehdyttdmisesta

A

Esimies Tydyhteiso Perehdytettava
— suunnittelu — tyOnohjaaja — sisaistdminen
— vastuunjako — sosiaalistaminen — oppiminen

— kehittdminen tydyhteisoon

Kuvio 1. Vastuu perehdyttamisesta.

Esimies on vastuussa tydyhteisonsd osaamisen Kkehittamisesta ja tehokkaasta
perehdyttamisestd.  Perehdyttdmisestd  sekd  tydnohjauksen  suunnittelusta,
toteuttamisesta ja valvonnasta kantaa vastuun lahin esimies. Tama ei kuitenkaan
tarkoita, ettd esimiehen tulisi perehdyttdd jokainen tyodntekija itse tydhon. Kuten
muissakin tehtévissd yrityksessa myds perehdyttamisessa vastuuta voidaan jakaa.

Etenkin perehdytyksen tyonopastus voidaan antaa koulutetun ty6opastajan vastuulle.
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Talldin kyseinen tyontekijd vastaa perehdyttdmisvuorojen aikana perehdytettdvan

tyontekijan opastuksesta. Esimies luo edellytykset hyvalle perehdytykselle.

Koko tydyhteiso vaikuttaa voimakkaasti perehdyttdmiseen, siksi on tarkead kytkea se
perehdyttamiseen. Jotta tydyhteisd olisi valmistautunut ottamaan uuden tydntekijén
vastaan, tulee heille viestid asiasta ajoissa. TyOyhteisolle on hyva kertoa kuka on
tulossa, mihin tehtdvdan ja miksi. N&in véltytdan ristiriidoilta, etenkin tilanteissa,
joissa tyGtehtavéaédn on ollut hakijoita tydyhteison sisalla. Avoimuudella luodaan hyva

pohja uuden tyotekijan vastaanotolle ja perehdyttamiselle.

Hyvén perehdyttdamisen kannalta olisi hyva, ettd kaikki tyOyhteison jasenet
osallistuisivat jollakin tavalla uuden tyontekijan perehdyttdmiseen. Na&in uuteen
tyontekijaan tutustutaan helpommin ja hén paésee mukaan tydymparistdn sosiaaliseen
verkostoon. Sen lisaksi, ettd tydyhteison kaikki jasenet osallistuvat osaltaan uuden
tyontekijan perehtymiseen ja sosiaalistumiseen uudessa yhteisdssa, he voivat my0ds
oppia uudelta tyontekijalta uusia tapoja toimia tutuissa tilanteissa.

Perehdyttdmiseen osallistuu monta eri tahoa ja nakokulmaa. Itse perehtyminen tyéhon
tapahtuu kuitenkin sen mukaan, kuinka hyvin uusi tyontekija siséistdd ja toteuttaa
hénelle opetettuja asioita. Kun uusi tyontekija ymmartéa ja omaksuu hanelle opetetut

toimintatavat, han osaa toimia tarkoituksenmukaisesti tydyhteisossa.

2.2 Perehdyttdmissuunnitelma

Yritykselld on hyva olla perehdyttdmissuunnitelma, josta k&y ilmi muun muassa, kuka
vastaa perehdyttdmisestd ja mitkd ovat sen tavoitteet. Perehdyttdmisprosessia varten
suunnitellaan myods perehdyttdmisen kulku. Nain perehdyttdmisestd saadaan suurin

mahdollinen hydty. Perehdyttdmisen suunnittelusta vastaa ensisijaisesti esimies.

Perehdyttdmissuunnitelma pitad sisélladn, mitk4 ovat perehdyttdamisen tavoitteet
yrityksen, perehdytettdvdn ja muun henkilékunnan nakokulmasta, mik&d on
perehdytyksen kohderyhmd, esimerkiksi vakituinen tyontekija, sijainen, tehtdvaa
vaihtava tai vuokratyontekija. (Liski, Horn & Villanen 2007, 24.)
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Perehdyttdmisen lahtokohtana on yrityksen henkildstépolitiikka ja sen yleiset
periaatteet. Jos yritykseen palkataan koulutettuja, ammattitaitoisia henkil6itg,
perehdyttamisessa keskitytddn yrityksen toimintatapoihin, jolloin ammattiasioihin
perehdytysta ei tarvita. Jos taas palkataan kouluttamattomia tai kokemattomia
henkil6itd, on perehdyttamiseen varattava enemman aikaa ja resursseja. (Kangas 2000,
7)

Perehdyttdmisen suunnitteluun kuuluu aina tavoitteiden asettaminen: mita tietoja,
taitoja ja asenteita on tarkoitus oppia ja kuinka hyvin? Perehdyttdmisen tavoitteet
voivat olla yleisesti méaritellyt, mutta niitd tulee pystya muokkaamaan tilanteen
vaatiessa. Esimerkiksi palkattaessa sijaista kesdlomien ajaksi, perehdyttdmisen ei ole
syyta olla niin syvallistda kuin  vakituista tyOntekijad  palkattaessa.
Perehdyttdmissuunnitelma tehd&én jokaisen perehdytyksen tavoitteiden mukaan.
(Kangas 2000, 7.)

Perehdyttdmisohjelman tekeminen on osa perehdyttdmisen suunnittelua. Voidaan
tehda yleinen sovellettava perehdyttdmisohjelman runko, jota muokataan tilanteen
vaatiessa. Perehdyttamisohjelman tulee sisaltdad kasiteltavat asiat, aikataulu seké
vastuuhenkilot.  Perehdyttdmisohjelmana voidaan kayttd4d seuraavassa luvussa
esiteltdvdd tarkastuslistaa, jota k&ytetddn my0s perehdyttdmisen arvioinnissa ja
kehittdmisessa. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttdmissuunnitelmassa tulee ilmetd, ketk& ovat vastuussa perehdyttdmisesta.
Yritykseen voidaan nimetd perehdyttajat erikseen tai vastuu voidaan jakaa kaikille.
Ensisijainen vastuu perehdyttdmisestd on kuitenkin aina lahiesimiehelld. On hyva
paattaa valmiiksi, ketkd perehdyttdmisesta vastaavat, silla kaikki eivat ole hyvia
perehdyttaméén. Kauan ty6ta tehnyt osaa tyonsé ilman, ettd hanen tarvitsee ajatella
asiaa koko ajan. Tasta huolimatta han ei valttdmattd ole hyvé perehdyttéj, silla hanen
osaamisensa on hiljaista tietoa. Tadma tarkoittaa, ettd tyontekijd& osaa tyonsa
erinomaisesti, mutta ei osaa selittdd muille kuinka sen tekee (Toivonen & Asikainen
2004, 12). Kun perehdyttdjat on valittu valmiiksi, voidaan heitd myds kouluttaa ja
kehittad heidan tarpeidensa mukaan. (Kangas 2000, 7.)
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2.3 Perehdyttdmisprosessi

Liskin, Hornin ja Villasen (2007, 11) mukaan perehdyttdmisen vaiheet ovat
ennakkotoimenpiteet, tyohonoton yhteydessd perusasiat, tyotd aloitettaessa
vastaanotto ja perehdyttdmisen kéynnistaminen, tehtdvakohtainen tydnopastus,
perehdyttdamisen jatkaminen tydnteon ohella sekd perehdyttamisen arviointi ja
kehittdminen. Perehdyttdmisen kehittdminen edellyttéd, ettd sen tarkeys ymmarretaan.
Perehdyttdmisen merkityksestd taytyy korostaa ja pitdd koulutustoimintaa ylla

silloinkin kun perehdyttdmistoimintaa ei ole. (Lepist 1998, 5.)

Ennakkotoimenpiteitd on esimerkiksi perehdyttdmissuunnitelman laatiminen. Talléin
perehdyttdmisprosessiin valmistaudutaan ja on selvitetty, mitd se pitad sisallaan seka
mité sill tavoitellaan. Perehdyttamiskansion tekeminen on myos ennakkotoimenpide.

Kun uusi tyontekija ensimmaistad kertaa tulee uuteen tytdpaikkaansa, kdydaan hanen
kanssaan l&pi perusasiat, esimerkiksi kerrotaan tyohon liittyvistd asioista,
organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasioista ja talon tavoista. Tdssé vaiheessa
voidaan antaa perehdytettdvalle luettavaksi Kkirjallista materiaalia, esimerkiksi

perehdyttamiskansio. (Kangas 2000, 9.)

Kun perehdytettdvd aloittaa tyonsd, kaynnistyy varsinainen perehdyttdminen.
Useimmiten tdssa  vaiheessa perehdytettavélle annetaan luettavaksi
perehdyttamiskansio, ellei sitd ole annettu jo aiemmin. Sitd kdydaan lapi yhdessa ja
lopuksi jatetddn perehdytettdvan vastuulle lukea sitd tarkemmin. Ensimmadisend
paivana perehdytettdvéltd ei usein odoteta vield tyOsuorituksia vaan han kulkee
perehdyttdjansd mukana ja tutustuu tyohon. Samalla he keskustelevat ja
perehdytettdava voi esittdd kysymyksid. Perehdytettdvdn opastamista konkreettiseen
tyohonsa sanotaan tyonopastukseksi. Tydnopastusta tulisi jatkaa niin kauan kuin on
tarpeellista, usein Kkuitenkin ajan puutteen ja vahaisten resurssien Vvuoksi

tyonopastuksesta tingitdan. (Kangas 2000, 9.)

Tyo6nopastuksessa perehdytettavélle annetaan valmiudet tyon tekemiseen, tuetaan
omatoimisuuteen ja itsendiseen oppimiseen. Hyvalla tyonopastuksella perehdytettava

oppii tekemaan tyénsa hyvin nopeasti. Tyon laatu ja tehokkuus paranevat taitojen
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lisdantyessa. Aluksi tarkoituksena onkin, ettd uusi tydntekija pystyy mahdollisimman

pian tydskentelemaan itsendisesti. (Kangas 2000, 13.)

Perehdyttdmistd tulee arvioida ja kehittdd. Yhtd tarkedd kuin perehdyttdmisen
suunnittelu on sen arvioiminen. Perehdyttdmistd voidaan arvioida tarkistuslistan ja

seurantakeskustelujen avulla. (Kangas 2000, 16.)

Perehdyttdmisen tarkistuslista voi olla vain lyhyt muistilista tai laajempi lista asioista,
joita perehdytyksessa tulee kasitelld. Perehdyttaja voi perehdyttdessdan kayda asioita
Iapi listan mukaan. Tarkistuslistaan voidaan perehdytyksen aikana rastittaa asiat, jotka
on kayty lapi. Nain perehdytyksessa tulee késiteltyd kaikki asiat, eivatkd ne ole vain
perehdyttdjan muistin varassa. Perehdyttdmisen lopuksi tarkistuslista voidaan

varmistaa lapikéydyksi molempien osa-puolten allekirjoituksilla. (Kangas 2000, 16.)

Perehdyttdminen on parhaimmillaan molemminpuolista keskustelua. Ndin voidaan
samalla arvioida, kuinka perehdytettdvd on asiat oppinut. Esimies voi varata
kahdenkeskisen ajan keskustelua varten perehdytettdvdn kanssa esimerkiksi
kuukauden kuluttua tyon aloittamisesta. Keskustelun avulla esimies voi arvioida
oppimista sek&d saada ideoita perehdyttdmisen kehittdmiseksi perehdytettdavén
omakohtaisten kokemusten avulla. (Kangas 2000, 16-17.)

2.4 Hyddyt ja ongelmat perehdyttdmisessa

Tassd luvussa kasitellddn perehdyttamisen tuomia hyotyja yritykselle sekd sen
henkilokunnalle ja asiakkaille. Tdman myo6té esiin tulee myods ongelmia ja tilanteita,
joissa perehdyttdminen laiminlyddaan. Perehdyttdminen onkin yksi laiminlyddyin
prosessi yrityksissa, vaikka Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14) mukaan perehdyttdmista
pidetdan tarkednd yrityksille. Etenkin tilanteissa, joissa tyohon palkataan kokenut
henkil6, perehdyttamisen merkitystd pidetadn véhaisend, koska tyontekijan odotetaan

JO 0saavan tyonsa.

Perehdyttdminen on térkedd henkildston kehittdmisessd. Perehdyttamalld lisdtédén
henkil6ston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyossa jaksamista seké vahennetéén

tyotapaturmia ja poissaoloja. (Penttinen & Méntynen 2006.) Perehdyttdmisen avulla
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luodaan mydnteista asennoitumista tydyhteisoa kohtaan seka vaikutetaan myonteisesti

uuden tyontekijan mielialaan ja motivaatioon (Kangas & Haméléinen 2007, 4).

Perehdyttdmiselld helpotetaan sopeutumista ja oppimista. Samalla vahenevat
epavarmuus, virheet, tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus. Tapaturmia sattuu
yleensd erityisesti uusille tyontekijoille, siksi tyoturvallisuusasiat kuuluvat keskeisené
osana perehdytykseen (Kangas & Hamaldinen 2007, 4). Perehdytykselld turvataan
tyoyhteison toiminnan jatkuminen sek& omatoimisen asenteen syntyminen. (Lepistd
1998, 4.)

Laadukkaalla perehdyttamiselld sadstetddn kustannuksia ja vahennetdén virheitd, néin
ollen yritys voi saavuttaa Kilpailuetua. Kustannuksia sééstyy, kun hyvalla
perehdyttamiselld valtetddn turhat tapaturmat, havikki, poissaolojen lisddntyminen ja
henkiloston vaihtuvuus. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4). Perehdyttdmisen
puutteellisuudesta johtuvat virheet johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat néin
valittomia kustannuksia. Pahimmassa tapauksessa virheiden vuoksi menetetdan

asiakkaita ja yrityksen maine vahingoittuu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Virheet ja puutteet asiakaspalvelussa vaikuttavat yrityksen uskottavuuteen ja
yrityskuvaan. Yrityskuva on mielikuva, joka asiakkailla yrityksestd on. Siihen
vaikuttavat omat sekd muilta kuullut kokemukset yrityksestd. Mielikuvat yrityksestéa
levidvat nopeasti niin asiakkaiden kuin mahdollisten uusien tyéntekijoiden korviin.
Hyvéllad perehdytykselld luodaan positiivista yrityskuvaa. (Kangas & Hamaldinen
2007, 4.) Uskottavuus vaikuttaa myynnin lisdksi myds henkiloston mielialaan ja
sitoutumiseen. Tyontekijat turhautuvat huonoon laatuun ja se vaikuttaa heidéan
toimintaansa. TyOméaaran lisadntyessa laadusta aletaan helpommin tinkid. Jos
henkil6std joutuu jatkuvasti tinkimaan laadusta, sitoutuminen tyohoén véhenee ja

henkildston vaihtuvuus yrityksessa lisdantyy. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Uuden tydntekijan tydmotivaatiota lisdd, jos han saa hyvén ensivaikutelman uudesta
tyoyhteisostd ja hé&n tuntee itsensd tervetulleeksi. Motivaatio vaikuttaa paljon
poissaolojen maaradn ja henkiloston vaihtuvuuteen. (Kangas & Hamalainen 2007, 4).
Henkiléston vaihtuvuus taas voi vaikuttaa asiakasuskollisuuteen. Kokenut
asiakassuhteen luonut tyontekija voi yrityksesta l&htiessadn viedd asiakkaan

mennessaan. Jos asiakassuhteen taas ottaa hoitaakseen uusi tyontekija, jolla ei vield
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ole ymmarrystd asiakkaan tarpeista ja yrityksen palveluista, ja& asiakkaan saama
lisahyoty vahéiseksi. N&in asiakas voidaan myds menettdd. Kunnollinen
perehdyttdminen varmistaa, ettd yrityksen palvelut ja liiketoimintaperiaatteet

omaksutaan nopeasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Nykyisin tyontekijat vaihtavat tyopaikkaa usein ja heidan sitouttamisensa on vaikeaa.
Ammattitaitoisista tyontekijoistd on usein yhtd kova kilpailu kuin asiakkaistakin.
Perehdyttdmalla voidaan vaikuttaa ihmisten sitoutumiseen ty6honsa. Sitoutuminen
tarkoittaa siteen luomista uuteen tydpaikkaan. Sitoutunut tyontekija on motivoitunut,
hyvéksyy tyon tavoitteet sekd solmii siteitd tydyhteisdoon ja sen jaseniin. (Kupias &
Peltola 2009, 59.) Perehdyttdmis- ja rekrytointivaiheet ovat téarkeitd sitoutumisen
kannalta, koska tassé vaiheessa lapi kdytdessé keskeiset odotukset, valtytaan turhilta
tyontekijainvestoinneilta. Myoskaan tyontekija ei valitse tehtdvad, jossa han ei tulisi
viihtymaan, kun han tietdd tyonantajan odotukset. Hyva perehdyttdminen luo
paremman pohjan kestavalle tydsuhteelle ja vahentdd vaihtuvuutta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 24.)

Perehdyttdmisen kehittamistd voivat estdd Kielteiset asenteet. Perehdyttdminen
nédhdadn usein kustannuksena, vaikka kaikki esimerkit ja kokemukset osoittavat
painvastaista. (Lepistd 1998.) Uutta tyOntekijdd pidetddn yleisesti kalliina
investointina ja hdnestd halutaan mahdollisimman pian tuottava, jolloin
perehdyttamistd laiminlyddaan. Jos uusi tydntekijé joutuu aloittamaan ty6t ilman
perehdytystd, tulevat virheet yritykselle paljon kalliimmaksi kuin kunnollinen
perehdytys. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Yleisin syy perehdyttdmisen laiminlyontiin on kuitenkin kiire. Hektisessa tyo-
elamassé ei aina riitd aikaa uuden tyontekijan kunnolliseen perehdyttdmiseen. Omat
tyot viivastyvat, kun aika kuluu perehdyttamiseen, jos sille ei ole varattu erikseen
aikaa. Rekrytoinnin ja perehdyttdmisen ajoitus on tarkeaa, sill4 esimerkiksi kiireisen
sesongin aikaan ei perehdyttamiseen ole mahdollisuutta panostaa kunnolla. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 241-242.)

Jotta perehdyttdmisestd saadaan laadukasta, on tydyhteison jasenille osoitettava sen
hyodyt. Aina ei myodskaan osata siirtdd omaa osaamista toisille. Kouluttamalla ja

tukemalla perehdyttdjid voidaan vaikuttaa ndihin ongelmiin. Térke&a perehdyttdmisen
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onnistumiseksi on, ettd perehdytys on suunniteltu hyvin ja henkilékuntaa on tiedotettu
uudesta tyontekijastd. Jos perehdyttdmissuunnitelma on puutteellinen ja vastuunjako
on epaselvd, uusi tyontekijd saa irrallista tietoa usealta eri taholta eikd hanelle

muodostu ymmarrettavéa kokonaiskuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242-243.)

Vaikka rekrytointi ja perehdyttdminen olisi toteutettu huolellisesti, ty6 ei aina suju.
Tallaisissa tilanteissa yrityksen johdon tulee puuttua asiaan. Syyné voi olla, ettd uuden
tyontekijan ja yrityksen johdon kasitykset tyon sisallosta ja tavoitteista eivat kohtaa.
Talldin ratkaisu ongelmaan on avoin kommunikaatio. Tallaisessa tilanteessa tulee
selvittdd, ovatko molemmat osapuolet téyttdneet oman osuutensa tavoitteiden ja
odotusten suhteen. Jos ongelmana kuitenkin on uuden tyOntekijan ep&onnistuminen,
tulee asia ottaa puheeksi mahdollisimman pian. Monesti epdonnistumisiin ei uskalleta
puuttua ajoissa ja asia paisuu ja lisad virheitda syntyy. Hyvaan johtamiseen kuuluu
toisen osapuolen kuuleminen ja johtopaétoksia tehdaan vasta, kun tydntekijalle on

annettu mahdollisuus parantaa suoritustaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243-244.)

2.5 Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen

Perehdyttdmisen arvioinnin tarkoitus on arvioida uuden tyontekijan tilannetta seka
yrityksen perehdyttamisjarjestelméa. Uuden tydtekijan oppimista tulee arvioida koko
perehdyttamisen ajan. Keskustelemalla perehdytettdvan kanssa selvitetddn hanen
kokemuksiaan ja mielipiteitddn. Perehdyttdmisjarjestelmaa arvioitaessa kiinnitetdén
huomio uuden tyontekijan lisdksi myds perehdyttdmisestd vastuussa olevien
henkildiden toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen edellyttdd l&htotilanteen perusteellista
selvittamistd. Lahtotilannetta selvitettdessa tulee huomioida, mitka perehdyttdmiseen
liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitkd eivat. Samalla selvitetddn tarkeimmat

kehittdmistarpeet. (Kangas & Hamaldinen 2007, 25.)

Uusien tyontekijoiden kokemukset heidan perehdyttdmisestdén ovat tarpeellista tietoa
perehdyttamistd kehitettdessa. Haastattelemalla heitd kirjallisin - kysymyksin tai
keskustelemalla saadaan kehittdmiseen uudenlaista ndkemystd. Seurannan tulee olla
yksinkertaista, luottamuksellista ja sen tulee antaa sellaista tietoa, jonka avulla
perehdyttamistd voidaan arvioida (Kjelin & Kuusisto 2003, 245).
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Johdon nékemys perehdyttdmisen laadusta voi olla erilainen kuin vasta
perehdytettyjen tyontekijoiden. Jokainen katsoo asioita omasta nakokulmastaan, siksi
lahtotilannetta selvitettdessa on hyva kuulla eri ihmisten mielipiteita perusteluineen.
(Kangas & Hamélainen 2007, 25.) Perehdyttdminen voidaan kasittdd joko uuden
tyontekijan  koko aloitusvaiheena, perehdyttdmisprosessina tai  yksittdisend
perehdyttdmiseksi nimettynd tilanteena. Tallgin eri tahojen vélille voi syntya
vaarinkasityksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246.)

Kun lahté6tilanne on selvitetty, asetetaan perehdyttdmisen kehittdmiselle tavoitteet.
Samalla tavalla kuin l&ht6tilannetta selvitettiessd, asioita arvioidaan henkilokunnan ja
johdon  né&kokulmasta.  Tavoitteita asetettaessa voidaan  kdyttdd samaa
haastattelupohjaa kuin laht6tilanteessa. Miten niitd asioita voidaan parantaa, jotka
eivat ole kunnossa? Voidaanko asioita, jotka ovat jo hyvin, tehda vield paremmin?
Kun asioista on keskusteltu yhdessd ja asia ovat perusteltuja, valitaan yhdessa
keskeiset kehityskohteet ja tavoitteet. (Kangas & Hamaldinen 2007, 25.)

Kehityskohteet on yhdessa valittu ja tehddén kehittdamisohjelma. Kehittdmis-ohjelman
tekemista varten on hyva koota ty6ryhmd, joka vastaa sen toteuttamisesta. (Kangas &
Hamaldinen 2007, 25.) Suurissa organisaatioissa perehdyttdmisen seuranta on
luonnollista ottaa osaksi saannéllisia tydyhteisotutkimuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003,
246.)

Perehdyttdmisen kehittdminen jaa usein tekeméttd, vaikka kehittdmista olisi paljon.
Syyné téhén voi olla, ettd liian lyhyessd ajassa on yritetty saada liian paljon aikaan,
jolloin aikatauluissa ei ole pysytty. Kun kehittdminen on tehty, kannattaa ohjelman
onnistuminen ja tavoitteiden saavuttaminen arvioida. N&in saadaan tietoa tulevaisuutta

varten perehdyttdmisen kehittdmiseksi. (Kangas & Hamaldinen 2007, 26.)

2.6 Perehdyttdmismateriaali

Perehdyttdmisen tukena kaytetadn usein kirjallista materiaalia ja yrityksen intranetid.
Oheismateriaali tehostaa oppimista ja asioiden muistamista (Kangas & Hamaldinen
2007, 10). Perehdyttdmiskansio tai tervetuloa taloon -oppaat ovat keinoja esittaa tietoa

yrityksesta Kirjallisena. Perehdyttdmiskansio sisaltaa tietoa, josta on hydtya koko
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henkildstolle. Yrityksen intranetin kayttd perehdyttdmisessd on myds suositeltavaa.
Kirjallisella tai intranetin materiaalilla ei tule kuitenkaan korvata koko
perehdyttamistd. Perehdyttdmismateriaalina voidaan kéyttdd myos asiakas- ja
henkilostlehtid, vuosikertomusta ja muita yhteenvetoja yrityksen toiminnasta.
Erilaiset tydohjeet seka videot ja DVD:t voivat myods olla perehdyttdmisen tukena
(Kangas & Hamélainen 2007, 10). Tarke&& on kuitenkin, ettd uusi tyontekija perehtyy
vain siihen materiaaliin, joka auttaa hantd omassa tydssédén (Kjelin & Kuusisto 2003,
206).

2.6.1 Intranet

Intranet on organisaation lahiverkko, jota kdytetddn yrityksen siséiseen viestintédén ja
tietojenkasittelytoimiin. Intranetia voidaan kayttad monipuolisesti
henkil6stdjohtamisen ja perehdyttdmisen apuvéalineend. Yrityksen johto voi hyddyntaa
intranetia johtamisprosesseissa. Intranetiin voidaan sijoittaa erilaista yleistietoa
yrityksestd, joihin tutustuminen on osa perehtymistd. Yleistietoa voi olla esimerkiksi
yrityksen visio, missio, strategia, arvot sek& tulosseuranta. Intranet on hyodyllinen
varsinkin silloin, kun yrityksen toimipisteitd ja henkilostoa sijaitsee eri puolilla
Suomea. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Intranetin avulla voidaan toteuttaa perehdyttdmista niin, ett uusi tyontekija tutustuu
sithen itsendisesti. Talloin intranetissa tulee olla selvésti rajattuna asiat, joita
tyontekijan on tarpeen tietdd oman tyonsd kannalta. Usein intranetin sisalto ei
kuitenkaan ole suunniteltu ja toteutettu niin, ettd se kavisi perehdyttamismateriaaliksi.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 209.)

Kjelin & Kuusisto mukaan (2003, 210-211) johtamisen tydvalineend intranetista tulisi
Ioytya looginen kokonaisuus, jonka avulla esimies l0ytdd helposti tarvitsemansa
aineiston perehdyttdmistd varten. Aineistoa perehdyttdmista varten voi olla
esimerkiksi perehdyttdmisprosessin kuvaus, perehdyttdmissuunnitelma, kokouksien
suunnittelua ja ideointia helpottavia ohjelmistoja seka kaikki perehdyttdmiseen
liittyvat lomakkeet, kuten tarkastuslista. Esimiehet voivat myds toteuttaa

perehdyttdmisen arvioinnin ja seurannan intranetissa.
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2.6.2 Perehdyttdmiskansio

Perehdyttdmiskansio laaditaan usein uusia tulokkaita varten, mutta siitd on hyotya
koko henkilokunnalle. Perehdyttamiskansiosta voidaan esimerkiksi tarpeen vaatiessa
tarkastaa toimintaohjeita eri tilanteisiin. On hyva etta toimintaohjeet on Kirjattu ylos,

jotta tieto ei ole vain henkilokunnan muistin varassa.

Perehdyttdmiskansion tekeminen vie aikaa, mutta samalla se s&&stdd varsinaiseen
perehdyttdmiseen  tarvittavaa  aikaa. Uusi tyontekija  voi tutustua
perehdyttamiskansioon etukateen ja kerrata asioita omatoimisesti my&hemminkin.
Kun perehdyttdmiskansio tehdddn, on samalla sovittava myds siitd, kuka on vastuussa
sen tarkistamisesta ja ajantasaisena pitamisestd. Myohemmin perehdyttamiskansiota
muokattaessa, tulee siihen aina merkité paivaméaara, milloin muutos on tehty. (Kangas
& Hamélainen 2007, 4).

Kjelinin ja Kuusiston mukaan (2003, 211) perehdyttdmiskansiota tehdessa tulee
miettid, millainen kuva uusille tyontekijoille halutaan yrityksestd antaa. Kansion
yleishenkeen kannattaa kiinnittdd huomiota, sillda se on usein uuden tyotekijan
ensimmainen kontakti tydyhteison toimintaan. Kansion tulisi viestia sellaista
ilmapiirid, johon tydyhteisossé pyritaan. Kontrolli ja s&&dnnot antavat kielteisen kuvan
yrityksesta. Positiivisen vaikutelman taas saa luotua esimerkiksi kasitteilla arvot,
asiakkaat ja yhteistyd. Perehdyttamisen tarkoituksena ei ole lisatd uuden tydntekijén
jannitystd, vaan tehdd h&nen olonsa mukavammaksi uudessa ymparistossd. Tama

kannattaa huomioida perehdyttdmiskansiota tehdessa.

Tarkead perehdyttdmiskansiota laadittaessa on kiinnittd&d huomiota helppolukuisuuteen
ja yksinkertaisuuteen. Perehdyttdmiskansiossa tulee keskittyd vain olennaisiin
asioihin, jotta lukijan mielenkiinto pysyy yll4. Useimmat eivét jaksa lukea montaa
kymmentd sivua, varsinkaan jos tiedot ovat epdoleellisia. Parhaimmillaan
perehdyttamiskansio on tiivis paketti, joka keskittyy vain olennaisiin asioihin. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 212.)

Perehdyttdmiskansion sisalté kannattaa miettid tarkkaan. Sisalté ja ulkoasu ovat
olennaisia asioita, kun halutaan heréttdd lukijan mielenkiinto ja pitaa se ylla. Siisti

ulkoasu helpottaa lukemista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.) Rakenne tulee olla
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loogisesti eteneva ja jasentynyt. Yksittdiset toimintaohjeet tulee olla helposti
I6ydettavissd, joten perehdyttdmiskansiossa tulee olla sisallysluettelo. Esimerkiksi
tilanteissa, joissa perehdytystd annetaan vanhalle tyontekijélle, on turha kéyda lapi

koko kansiota. Talléin haluttu kohta on hyvé olla helposti I6ydettavissa.

Perehdyttdmiskansio voi padpiirteittéin siséltdd seuraavia asioita:
- kuvaus yrityksesté

- talon tavat ja pelisaannot

- tydsuhteeseen liittyvat asiat

- ty6turvallisuus

- ymparistOasiat

- asiakaspalvelu

- koulutus

- tyokyvyn yllapitaminen

- tyOterveyshuolto

- tarkeitd nimi& ja yhteyshenkiloita.

Esimerkiksi tdman listan pohjalta voidaan lahted kokoamaan ja muokkaamaan omalle

yritykselle sopiva perehdyttdmiskansio. (Kangas & Hamaél&inen 2007, 11.)



20

3 PEREHDYTTAMINEN SOSIAALI- JA TERVEYDENHUOLLOSSA

Tyo sosiaali- ja terveydenhuollon alalla on muutosty6td, jossa huolehditaan ihmisten
arkieldman sujuvuudesta ja jatkuvuudesta. Tyota séételevét ihmisten, yhteiskunnan ja
yhteistyokumppaneiden tarpeet. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset ovat
palvelujen toteuttamisen ja tuottamisen asiantuntijoita. Heidén toimintakykynsa,
osaamisensa, luovuutensa, ty6hdén motivoitumisensa ja siind jaksaminen ovat koko

toiminnan kannalta ratkaisevia tekijoita. (Karvinen-Niinikoski ym. 2007, 11.)

Sosiaali- ja terveydenhuoltoalalla on pulaa osaavista ja ammattitaitoisista
tyontekijoistd. Alan vetovoiman, palkkauksen ja arvostuksen puutteet sekd tyon
psyykkinen ja fyysinen rasittavuus kasvattavat ongelmaa. (Karvinen-Niinikoski ym.
2007, 12.) Terveydenhuollon tydvoiman kysyntd tulee lisddntyméan vdeston
ikaantyessa ja hoidon tarpeen kasvaessa. Kilpailu hyvista tyontekijoistd on kovaa,
siksi tyontekijoiden sitoutuminen tydhonsa on erityisen tarkeda. Sitoutumista ja

motivaatiota lisdtdan hyvalla perehdyttamisella.

Yksityinen sektori laajenee jatkuvasti tydnantajana sosiaali- ja terveydenhuollossa,
mika asettaa tydlle omat haasteensa. Yksityisten yritysten valilla kilpailu asiakkaista,
tyontekijoista ja hinnoissa on kasvussa, mutta kuitenkaan ei laadusta ole varaa tinkié.
Hyvélld perehdytykselld voidaan taata yrityksen positiivinen yrityskuva, laatu,
virheiden minimointi seka tyontekijoiden pysyvyys. Tadma parantaa yrityksen

mahdollisuuksia kilpailutilanteissa.

Sosiaali- ja terveydenhuollossa tyovélineend on hoitajan oma persoona, miké tekee
tyosta psyykkisesti kuormittavaa. Asiakassuhteet ovat tiiviitd ja voivat kestda useita
vuosia. Henkisten voimavarojen sdilyttaminen tydssa on tarkeda. Tydyhteison
ilmapiiri vaikuttaa paljon tyossd viihtyvyyteen. Tah&n tulisikin sosiaali- ja
terveydenhuollossa kiinnittad erityistd huomiota. Avautuminen asioista tydyhteisossa
on psyykkisen jaksamisen kannalta hoitotydssa tarkead, silla tyota séatelee
vaitiolovelvollisuus. Tydn psyykkistd kuormittavuutta lisdéa myods vékivallan uhka
asiakkaiden osalta. Monissa sosiaali- ja terveydenhuollon tydyhteisossd tyon
psyykkistd  kuormittavuutta  kevennetddn  tydnohjauksella.  Ty6énohjauksessa

ulkopuolinen tydnohjaaja tydyhteison jasenten kanssa yhdessé keskustelee asioista
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viikoittain tai harvemmin. (Erkkila 2007.) Perehdyttdmisen kannalta tydyhteiséon
tutustuminen ja sosiaalistuminen ovat tarkeitd. TyoOyhteison tuki on tdrkead, kun

minimoidaan tyon psyykkista kuormittavuutta.

Ty0 sosiaali- ja terveydenhuollossa on myds fyysisesti kuormittavaa. Erityisesti selkéa
kuormittavia liikkeitd ja nostoja tulee ty®ssd péivittdin, siksi ergonomia ja oikeat
tybasennot ovat erityisen tarkeitd. Namé& asiat kasitellddn tarkasti hoitoalalla jo
koulutuksen aikana, mutta ty0elamdssd ergonomiaa on hyvd painottaa

perehdytyksessé ja tydpaikkakoulutuksessa.

Miettisen, Kaunosen ja Tarkan (2006, 63—70) tekemén tutkimuksen mukaan laadukas
perehdyttdminen hoitotytssa perustuu perehdytyksen vastuullisuuteen,
tavoitteellisuuteen ja siséltoon. Tutkimuksen mukaan vastuu perehdytyksesté voidaan
jakaa esimiehen vastuuseen, valitun perehdyttdjan vastuuseen sekd perehdytettéavan
omaan vastuuseen. llman vastuunjakoa perehdytys on suunnittelematonta ja sen laatua
ei voida varmistaa. Laadukkaan perehdytyksen  luomiseksi  tarvitaan
perehdyttdmisohjelma. Tavoitteellisuus perehdytyksesséd vaikuttaa mydonteisesti
perehdytettdavien tyohyvinvointiin, lisdd ammatillista osaamista ja nopeuttaa

sopeutumista uuteen tydyhteisoon.
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4 ESPERI CARE OY

Esperi Care Oy, lyhemmin Esperi, on maanlaajuinen yritys, joka on tarjonnut
vuodesta 2001 palveluja ik&é&ntyneille ja mielenterveyskuntoutujille seka
sairaankuljetusta. Sen  toiminta  koostuu  asumispalveluista,  kotihoidosta,
turvapuhelinpalveluista sekd sairaankuljetuksesta. Vuoden 2009 alusta on alettu
Esperilld jalkauttaa hoivapalvelukeskus toimintaa. Helsinkiin tammikuussa 2009
avattu Hoivapalvelukeskus Tilkka on Esperin p&&toimipiste, jossa kaikkien neljan
toimialan lisaksi toimii myds hallinto. Hoivapalvelukeskuksen idea on, ettd kaikki

toimialat toimivat synergiassa keskenaan.

Esperi Care Oy:n missio on olla tulevaisuuden nékija ja paremman elaman tekija.
Visio on olla alansa johtavin ja arvostetuin edellakavija. Esperilld on koko yhtiota
koskeva strategia, joka on johdettu visiosta. Strategiassa on madritelty kuinka visio

saavutetaan.

Esperin strategiana on kannattava kasvu, joka perustuu orgaanisen kasvun lisaksi
yritysostoihin. Tavoitteena on tuottaa sosiaali- ja terveysalan palveluita laadukkaasti ja
kustannustehokkaasti. T&man mahdollistavat ammattitaitoinen henkilokunta, laadukas
palvelu sekd tehokkaat prosessit. Strategiassa korostetaan toimialojen synergiaa ja
tarkoituksena on perustaa hoivapalvelukeskukset suurimpiin kasvukeskuksiin.
Toiminnassa tavoitellaan kannattavuutta. Kaikki henkilokunta Esperilld osallistuu

tuottavaan tydhon.

Esperin toiminta perustuu arvoihin, jotka ovat ldmminhenkisyys, luotettavuus,
avoimuus, asiakaskeskeisyys ja tuloksellisuus. Arvot ovat vahvasti mukana kaikessa

toiminnassa ja muodostavat Esperin toiminnan selkarangan. (Esperi 2009.)

Vuoden 2008 aikana Esperin henkilostomaara kasvoi yli 20 prosenttia (ks. kuvio 2) ja
liike-vaihto 51 prosenttia. My0s tulevien vuosien aikana Esperi aikoo palkata lisaa
henkil6kuntaa ja laajentaa toimintaansa strategian mukaisesti. Nopea kasvu on haaste,
joka edellyttdd hyvaa johtamista. Myds laadukkaan perehdyttdmisen térkeys korostuu
toiminnan laajentuessa ja uusia tyontekijoité palkattaessa. (Esperi 2009.)
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Kuvio 2. Esperi Care Oy:n henkilostomaara (Esperi 2009).

Palvelun laatua Esperilld kehitetddn ja valvotaan laatujarjestelmien seka sertifioinnin
avulla. Vuonna 2008 on aloitettu EFQM-mallin mukainen itsearviointi toiminnan ja
laadun kehittdmiseksi. (Esperi 2009.) Toiminta- ja laatujéarjestelmén viitekehyksena on
SFS-EN 1SO 9001:2000-standardi. Esperin toimipisteiden toiminnan tulee kaikilla
paikkakunnilla noudattaa samaa toimintatapaa. Toimipisteiden esimiehet k&yttavat
tassé apunaan Espelid, joka on sahkdinen toimintajarjestelmd, josta 10ytyy Esperin
toimintakasikirja. Yhtendisella toiminnalla ja sen valvonnalla turvataan laadukkaan

palvelun kehittyminen ja sailyminen.

4.1 Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalvelut

Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalvelut ovat osa hoivapalvelukeskusta, johon
kuuluu myds asumispalvelu. Kuopiossa asumispalvelua on 28-paikkainen Hoivakoti
Alava. Hoivapalvelukeskuksen toiminnasta vastaa palveluvastaava, jonka apuna
toimivat toimialojen tiiminvetéjat. Tyontekijoitd Kuopion hoivapalvelukeskuksessa on
noin 50, joista 30 Kkotihoito- ja turvapuhelinpalvelun puolella. Kotihoito- ja
turvapuhelinpalvelut toimivat synergiassa erinomaisesti. Kotihoitoa tekevét hoitajat

hoitavat samalla turvapuhelinasiakkaiden auttamiskéynnit.

Kotihoito- ja turvapuhelinpalvelut mahdollistavat ikaantyneen ihmisen kotona
asumisen mahdollisimman pitkdan. Turvapuhelinpalvelu sisdltdd turvarannekkeen,

turvapuhelinlaitteen sekd ympdarivuorokautisen halytyspaivystyksen. Halytykset
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ohjautuvat Esperin hoitajille vuorokauden ympaéri. Kuopiossa turvapuhelinasiakkaita
on l&hes 800.

Kotihoitoa Esperi tarjoaa yksityisasiakkaille sekd Kuopion kaupungin osoittamille
asiakkaille. Kotihoitoon siséltyy kaikissa paivittdisissa toiminnoissa avustaminen, joka
mahdollistaa kotona asumisen. Kotihoito- ja turvapuhelinpalveluiden hoitajat ovat
koulutukseltaan l&hihoitajia. My0s kotisairaanhoidon kdynnin jarjestdminen

asiakkaalle on mahdollista.

Esperi Care Oy:n suurimpia asiakkaita ovat kunnat. Kuopiossa kaupungin osoittamia
asiakkaita on kotihoitopalveluiden asiakkaista suurin osa. Kuopion kaupungin kanssa
vuoden 2006 alussa alkanut sopimus on pé&attyméassa vuoden 2009 lopussa, jolloin

kaupunki tulee kilpailuttamaan osan kotihoito palveluistaan seké turvapuhelinpalvelut.

Turvapuhelinasiakkaista noin puolet on yksityisid asiakkaita ja loput kaupungin
osoittamia asiakkaita. Koihoitopalvelun asiakkaista yksityisid asiakkaita on vain
murto-osa, mutta maard on Kkuitenkin kokoajan kasvussa. Vuoden 2009 aikana

yksityisten asiakkaiden maaré Kuopion kotihoitopalveluissa on kaksinkertaistunut.

4.2 Lahtotilanne perehdyttdmisessé Esperi Care Oy Kuopion kotihoito- ja

turvapuhelinpalveluissa

Esperi Care Oy Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalveluiden toiminta on jatkuvassa
muutoksessa. Puolentoista vuoden aikana on tilanne tydyhteiséssa ehtinyt muuttua jo
useita kertoja. Asiakkaat ovat vaihtuneet ja vuorot muuttuneet. Etenkin yksityisia
asiakkaita on tullut lisdd vuoden 2009 aikana. Muuttuva toimintaympéristd luo

haasteita my0ds perehdyttamiselle ja sen suunnittelulle.

Sidosryhmien tarpeet ja vaatimukset luovat paineita ja mahdollisuuksia toiminnan
tuottamiselle. Sidosryhmia Kuopiossa Esperin kotihoito- ja turvapuhelinpalveluille
ovat muun muassa asiakkaat ja heiddn omaiset, Kuopion kaupungin kotipalvelu,
Kuopion yliopistollinen sairaala, Harjulan sairaalan vuode- ja kuntoutusosastot seka
kilpailevat yritykset. Sidosryhmien tarpeet vaikuttavat hyvin voimakkaasti tuotettaviin
palveluihin ja niiden kysyntadn. Laadukkaalla palvelulla pystytddn takaamaan
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palveluiden kysynta ja saadaan aikaan positiivinen yrityskuva. Perehdyttdmisella on

paljon myonteisia vaikutuksia laadun kannalta.

Esperi Care Oy:n Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalveluiden perehdyttaminen on
lahiesimiehen eli palveluvastaavan vastuulla sekd tydnopastuksen osalta
henkil6kunnan vastuulla. Palveluvastaava kdy tyohon otettaessa uuden tydntekijén
kanssa lapi asioita perehdyttdmisen muistilistan pohjalta. Muistilista sisaltda yleiset
asiat Esperi Care Oy:std, omat tyotehtdvat sekd toimipistekohtaiset asiat. Asiat
Ioytyvét Espelistd, josta lahiesimies on ne lukenut, mutta uudella tyontekijalla ei ole

mit&an kirjallista aineistoa, johon voisi keskustelun jalkeenkin palata.

TyOnopastus tapahtuu ensimmaisen tydvuoron aikana, jolloin uusi tydntekijad saa
tyonopastuksen kyseiseen vuoroon palveluvastaavan valitsemalta perehdyttdjélta.
Asiakkaisiin  ja toimintatapoihin  vuorossa perehtyminen tapahtuu yhden
perehdytysvuoron aikana. Perehdytyksen sisaltd on perehdyttdjan vastuulla ja hanen
muistin varassa, koska kirjallista materiaalia asioista ei ole. Perehdytyksen
onnistumiseen voidaan vaikuttaa valitsemalla perehdyttdjéksi kokenut perehdyttéjé,
mika ei kuitenkaan aina ole mahdollista. Perehdytysvuoron jalkeen tydntekija alkaa
tehda ty6ta itsendisesti. Itsendisesti tydskennellessé uusi tydntekija voi kysyd neuvoa
muilta tyOntekijoilté tilanteissa, jotka ovat hanelle uusia.

Jatkossa perehdytettdva on itse vastuussa oppimisestaan. Satunnaisia keskusteluja
ldhiesimienen  kanssa tulee arjessa, mutta varsinaisia  perehdyttdmisen
kehittdmiskeskusteluja ei pidetd. Vuosittaisissa kehityskeskusteluissa on mahdollisuus
keskustella my6s perehdytyksestd. TyoOntekijdn halutessa jarjestetddan aikaa

keskustelulle lahiesimiehen kanssa perehdyttamisen onnistumisesta.

Sosiaali- ja terveysalalla toimiminen asettaa erityisvaatimuksia  myds
perehdyttamiselle. Toimintaa ohjaavien lakien noudattaminen,
salassapitovelvollisuuden ja potilaan oikeuksien ja turvallisuuden huomioiminen seké
vaadittavan ammattitaidon yll&pitdminen ovat tirked osa arkea sekd tyohon
perehdyttamisté kotihoidossa.

Hoitoala on nopeasti muuttuva toimintaymparistd, joten pelkkd ty6hon

perehdyttdminen tydsuhteen alkaessa ei riitd. Perehdytysté tarvitaan usein esimerkiksi
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uuden asiakkaan kohdalla tai uuden toimintatavan jalkauttamisessa. Ammattitaidon
yllapitdminen tyOsuhteen aikana on térkedd, sen mahdollistavat perehdyttdminen
uusiin asioihin sekd koulutukset. Koulutusta jarjestetddn vuosittain. L&&ketiede

kehittyy nykyaan nopeasti ja tydeldmassé uusia asioita opitaan koulutuksen avulla.

Ty0 hoitoalalla on raskasta sekd fyysisesti ettd psyykkisesti. Hoitaja tekee tyota
monesti omalla persoonallaan, mika lis&a tyon henkistd kuormittavuutta. Ergonomiset
tydasennot opetetaan koulussa, mutta muistia on hyva virkistaa ajoittain. Koulutusten
avulla huolehditaan, ettd tyontekijoilla on ajantasaista tietoa ergonomiasta.
Tyonohjauksella edistetddn tyontekijoiden psyykkistd jaksamista. My0s hyva
ty6ilmapiiri ja motivaatio tyohon parantavat jaksamista. Esperi Care Oy Kuopion
kotihoito- ja turvapuhelinpalveluissa halutaan parantaa henkilokunnan jaksamista ja
ty6ilmapiirid. Ty on itsendista ja tydtovereita ei ndhdd kuin ohimennen tyévuoron
aikana. Taman vuoksi on tarkedda muodostaa tydntekijoiden vélille yhteishenkea
muilla keinoin. Tyohyvinvointi toiminnalla pyritdan lisdédmaan yhteishenkeé ja néin
ollen tyomotivaatiota. Sosiaalistaminen perehdytyksen avulla heti tydsuhteen alussa

helpottaa uutta tyontekijaa padsemaan osaksi ryhmaa.

Laadukkaan perehdytyksen l&dhtokohtia ovat sen vastuullisuus, tavoitteellisuus seka
siséltd. Sisallon hajanaisuus ja ihmisten muistin varassa oleminen ovat olleet
perehdyttdmisen puutteita Esperin Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalveluissa.
Yhteisten kirjattujen toimintatapojen puuttuminen aiheuttaa turhautumista uusissa ja
pidempé&én tyota Esperilld tehneissa ihmisissa. Virheitd sattuu useammin, jos ei osata

toimia sovittujen toimintalinjausten mukaan.

Perehdyttdmistd Esperi Care Oy Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalveluissa
halutaan kehittaa erityisesti sen siséllon osalta. Ajantasaista perehdyttdmiskansiota ei
yksikossa talla hetkelld ole ja sen puuttuminen heikentdd perehdyttdamisen laatua.
Strategian mukainen toimiminen edellyttda perehdyttamiskansion. Laadun takaaminen
asiakkaille ja henkilokunnalle perustuu osittain hyvaan perehdytykseen.
Perehdyttdmiseen panostaminen parantaa laatua ja kannattavuutta. Toiminta on
kustannustehokkaampaa, kun virheet ja poissaolot vahenevét. Laatu ja yrityskuva
paranevat, kun tyontekijat tietdvdt oman toimenkuvansa ja yhteiset toimintatavat.

Asiakkaiden ja tyontekijoiden tyytyvéisyys lisddntyy ja ndin ollen vaihtuvuus
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vahenee. Perehdyttdmiseen tulee siis panostaa strategian mukaisen toiminnan

takaamiseksi.

Lahtokohdat ja tarpeet perehdyttdmiskansiolle Esperi Care Oy Kuopion kotihoito- ja
turvapuhelinpalveluissa koostuvat:
1. Muuttuvasta toimintaymparistostd, jossa riippuvuus sidosryhmistd ohjaa
voimakkaasti toimintaa.
2. Perehdyttdmisen tuomista hyddyista yrityksen laadun hallinnalle.
3. Kirjallisten toimintaohjeiden tarpeesta perehdyttdmisen ja palvelun laadun
parantamiseksi sek& virheiden ja poissaolojen véhentamiseksi.
4. Sosiaali- ja terveydenhuoltoalalla toimimisen tuomista reunaehdoista.
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5 PEREHDYTTAMISKANSION TEKEMINEN ESPERI CARE OY
KUOPION KOTIHOITO- JA TURVAPUHELINPALVELUILLE

Perehdyttdmisen suunnitelmallisuudessa ja sisallossé oli Esperi Care Oy Kuopion
kotihoito- ja turvapuhelinpalveluissa kehitettdvad. Perehdyttdmiskansion tekeminen
on ensimmadinen askel kohti suunnitelmallisempaa perehdytystd. Kun kansiota
kéydadn 1api uuden tyontekijdn kanssa, saa hdn paremman kuvan kokonaisuudesta
kuin pelk&n kuuleman perusteella. Perehdyttdmiskansiosta uusi tyontekija voi myos
tarpeen tullen palata tarkastamaan asioita. Tydsuhteen alussa kéydyn keskustelun
muistaminen on ldhes mahdotonta. Ensimmaisend tydpaivana uusia asioita tulisi
muistaa niin  paljon, ettd kaiken tiedon sisdistdminen on mahdotonta.
Perehdyttdmiskansio lyhent&é tyohon perehtymiseen kuluvaa aikaa kokonaisuudessa.
Uusi tyontekija oppii tuntemaan yhteiset toimintalinjaukset ja pystyy tydskenteleméaén
itsendisesti nopeammin. Néin perehdyttdminen tulee olemaan

kustannustehokkaampaa.

Toimeksiantajan  tavoitteena  oli  parantaa  perehdyttdmiskansion  avulla
perehdyttamisen ja palvelun laatua. Perehdyttdmisen sisallén laatu paranee, kun
perehdyttdminen toteutetaan perehdyttamiskansion pohjalta, jolloin kaikki uudet
tyontekijat saavat tasapuolisesti samanlaisen perehdytyksen. Laatua parantaa myos se,
ettd uudet ja vanhatkin tyontekijat voivat tarkastaa asioita kansiosta.

Perehdyttdmiskansion haluttiin olevan helposti muokattavissa ja sahkdisessa
muodossa kansion lisdksi. Muuttuvassa toimintaymparistossd ja kasvavassa
yrityksessa toimittaessa, on tarkedd, ettd myds perehdyttdmiskansiota on helppo
muokata tarvittaessa. Olemassa olevaa perehdyttamiskansiota on ollut mahdotonta
pitdd ajan tasalla, jonka vuoksi se ei ole vastannut nykytoimintoja. Kyseista

perehdyttamiskansiota ei ole perehdytyksessa endé kaytetty.

Lahdettdessa suunnittelemaan perehdyttdmiskansion sisaltéd, toimeksiantaja halusi
kansioon kaksi erillistd osiota, joista toinen on koko yhti6tda koskeva, yleiset
toimintalinjaukset ja informaation siséltdvd osio ja toinen yksikkokohtainen,
kaytannonléheisempi osio. TyOnantaja ndkee asiat monesti eri tavalla kuin tyontekijéat,

siksi toimeksiantaja halusi kuulla tyontekijoitad siind, mitd yksikkokohtaisen osion
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tulisi sisdltdd. Perehdyttamiskansion yksikkokohtaisen osion haluttiin palvelevan

erityisesti tyontekijoité ja olevan helposti luettavissa.

51 Tiedon hankinta perehdyttdmiskansioon

Koko yhtiotd koskevaan osioon tietoa sain Espelistd, Esperin intranetistd ja
toimeksiantajalta, jotta siitd tuli valtakunnallisesti pateva tietopaketti Esperi Care
Oy:std. Tdssa osiossa kasitelldadn yhtion toimialat, toimipisteet, missio, visio, strategia,
tavoitteet, arvot, asiakkuudet, toiminnan suunnitteleminen, seuranta ja ohjaus,
toiminta- ja laatujarjestelmd, poikkeavan palvelun hallinta sekd palautejarjestelma.
Osio on yleistietopaketti, joka kertoo Esperin yleisesta toimintalinjauksesta. Kansion
avulla henkilokunnasta kaikki tulevat olemaan tietoisia yhteisista toimintalinjauksista
ja palvelun laatua on helpompi seurata ja kehittdd. Tietopaketti auttaa tyontekijoita

hahmottamaan paremmin kokonaisuuden ja valtakunnallisen toiminnan perustan.

Tyontekijoiden tietoa ja kokemusta kéytdnnon tilanteista haluttiin kéyttdad hyodyksi
perehdyttamiskansion yksikkdkohtaista osiota tehtéessa. Tietoa tyontekijoilta kerattiin
kesén 2008 aikana.

Kaikilla tyontekijoilla oli mahdollisuus vaikuttaa perehdyttdmiskansion siséltoén
kesdn 2008 aikana, jolloin Kkerattiin tyontekijoiden kommentteja siitd, mitd he
haluaisivat perehdyttdmiskansion siséltavan. Yksikon seinélla oli kolmen kuukauden
ajan juliste, johon jokainen sai Kirjoittaa mieleensd tulevia asioita, joita

perehdyttamiskansiossa tulisi olla.

Tiedon hankinta kyseiselld keinolla todettiin hyvéksi, sill4 tyévuoron aikana asioita
tuli helpommin mieleen. Tydvuorossa eteen tulleissa tilanteissa, saatiin hyvia ideoita
perehdyttamiskansiota varten. Jos erillisessd tilanteessa olisi kysytty, mita
perehdyttamiskansion tulisi sisaltad, olisivat vastaukset luultavimmin olleet paljon
yksipuolisempia ja yleistavid. Kommentteja saatiin yhteensa kolmen A4-arkin verran.
Ajankohtana kesa oli hyva valinta kyselyn jarjestamiselle, silla silloin téissd oli muita
ajanjaksoja enemman sijaisia ja kesatyontekijoita. Uusilla tyontekijoilla tuli useammin

eteen tilanteita, joissa ei osattu toimia.
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Tyontekijoiden kommentit koskivat asiakastietoja ja Kirjaamista, autojen hallintaa,
avainten hallintaa, poikkeavia tilanteita, turvapuhelinhdlytyksia ja turva-
auttamiskayntej, tyoterveydenhuoltoa, palkanmaksua ja tyoaikoja.

Esimerkkejd kommenteista:

’Pid& auto siistina ja tankkaa sita.”

’Jos autossa endd ’3 pykalaad™ polttoainetta -> tankkaa.”

’Kun pulma esim. illassa, soita tyokaverille aléaka pahkaile yksinas!

”Viestivihko on tarkea!™

’Palkkataulukon selostus tai pelkka kuva.”

Hoitotoimenpiteisiin ja ammattiin liittyvid asioita ei kommenteissa esiintynyt, vaan
toivottiin kaytdnndn toimintaohjeita tilanteisiin, joita tyévuorossa tulee eteen. Tama
johtunee siitd, ettd tyontekijat ovat koulutukseltaan l&hihoitajia ja heilld on jo
ammatillinen osaaminen. Yleisia kayttdytymissédantoja seka tyontekijoiden vastuusta

toivottiin kansiossa myos olevan.

5.2 Perehdyttdmiskansion tydsto

Kun tyontekijoiden kommentit oli saatu, aloin suunnitella perehdyttdmiskansion
siséltod. Kansiosta halutaan I0ytyvan kaikki tieto, mitd tyontekija tarvitsee.
Tarkoituksena ei ollut, ettd uusi tyontekija opettelisi kansion ulkoa tydsuhteen alussa.
Tarkoituksena oli, ettd tyontekija pystyy tarkastamaan perehdyttamiskansiosta, jos ei

muista, mik& Esperin toimintaohje tietyn asian suhteen on.

Perehdyttdmiskansioon kerésin tiedot omien kokemusten, yleisten toimintalinjausten,
tyontekijoiden sekd toimeksiantajan toiveiden mukaan. Lisdksi sain ideoita
perehdyttajan muistilistasta ja lahteind kayttamistani yleisista perehdyttdmisen
oppaista. Aluksi hahmoteltiin padpiirteittdin, mitd aiheita perehdyttdmiskansiossa

tulee olla. Aihealueita paapiirteittdin olivat tyoterveys, tyosuojelu, tyéhyvinvointi,
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asiakkaat, kirjaaminen, tydvuorot, tydvuorosuunnittelu, autojen hallinta, avainten
hallinta, tydvalineet ja yleiset ohjeet. Aiheita l&hdettiin avaamaan ja kirjoittamaan

toimintaohjeita tilanteisiin.

Omia kokemuksia tydyhteisosta kaytin paljon perehdyttamiskansiota tehdessé.
Osallistuvalla havainnoinnilla kerasin aineistoa lahes puolentoista vuoden ajan. My0s
aiempi kokemukseni kdytannon hoitotydsta Esperilla antoi paljon mahdollisuuksia ja
ideoita perehdyttdmiskansiolle. Paivékirjan pitdminen perehdyttdamiskansion tydston
aikana auttoi lopullisen version tekemisessa. Ajatusten ylds kirjaaminen helpotti
asioihin palaamista. Kokonaisuuden hahmottaminen helpottui, kun asioita oli
hahmoteltu eri tyon vaiheissa paperille.

Tarked osa perehdyttamiskansion tydstod oli tutustua aiempaan tutkimustietoon ja
Kirjallisuuteen perehdyttdmisestd. Tutustuminen perehdytykseen yleisella tasolla, sen
hyotyihin ja erityisesti siihen, mitd hyva perehdytys vaatii tyOyhteisoltd, auttoi
hahmottamaan Esperi Care Oy Kuopion Kkotihoito- ja turvapuhelinpalveluiden
lahtotilanteen ja kehitystarpeet perehdyttamisen suhteen. Perehdyttamiskansion

tarpeellisuus vahvistui tiedon lisaantyessa perehdyttamisesté.

Yleisessé osiossa perehdytetddn uusi tyontekija Esperi Care Oy:n yleiselld tasolla,
siind selitetdan lyhyesti yleiset toimintalinjaukset, kuten Esperin arvot (liite 1).
Jokaisen uuden tyontekijan tulee tietdd Esperin arvot, silla strategian mukaan kaikki
toiminta Esperilla perustuu arvoihin. Asiakkuuksien avaaminen
perehdyttdamiskansiossa on tarkedd, jotta uudelle tyontekijalle muodostuu kuva
kokonaisuudessaan  Esperin  asiakkaista, vaikka omassa yksikdssd kaikkia
asiakkuuksia ei olisikaan (liite 2). Kuopion yksikdssa ei ole kaikkia asiakkuuksia,
mutta tyontekijoiden on silti hyva tietdd kaikista Esperin tarjoamista palveluista eri
asiakkaille. Perehdyttamiskansion Kuopion Kkotihoito- ja turvapuhelinpalveluiden
yksikkokohtainen osio sisaltdd paljon tietoa, joka on salassa pidettavaa.
Perehdyttdmiskansiota ei nain ollen voida kokonaisuudessaan julkaista timén raportin

yhteydessé.

Vuoden 2009 syksylla annoin luonnoksen toimeksiantajan ja tydntekijoiden
kommentoitavaksi. Aikaa kommentointiin oli kuukausi. Toimeksiantajalla oli joitakin

muutosehdotuksia kansioon kun taas tydntekijoiltd ehdotuksia ei tullut ollenkaan.



32

Mista johtui tyontekijoiden kommenttien puuttuminen? Syyné saattoi olla, ettd alkuun
tehty kysely oli niin tehokas, ettd kaikki olennainen henkilékunnan mielestd oli
kansiossa. Toisena syyna saattoi olla, ettd aika kommentoida perehdyttdmiskansiota

oli liian lyhyt, eivétka tyontekijat ehtineet paneutua sen lukemiseen.

Lopuksi  perehdyttdmiskansioon tehtiin tarvittavat muutokset ja lisdykset.
Ulkoasultaan perehdyttdmiskansiosta haluttiin selked ja helppolukuinen. Ulkoasun
muotoilussa kaytettiin padasiassa samoja asetteluja kuin opinndytetydn raportissa.
Fonttina kéytettiin Arialia, sen selkeyden ja helppolukuisuuden vuoksi. Pyrin
pitdmaan perehdyttamiskansion tyylin positiivisena, jotta uusi tyontekija saisi hyvén
kuvan Esperistd tyOnantajana. P&&osin perehdyttdmiskansio on kuitenkin hyvin
neutraalia tekstid, koska l&dhtokohta kansiolle oli, ettd kaikkiin tilanteisiin 16ytyy
toimintaohje. Perehdyttamiskansion haluttiin olevan tiivis tietopaketti, mutta kuitenkin
sisalléltaan lukijan mielenkiinnon heréttava ja helppolukuinen. Sisallysluettelosta
haluttiin selked, jotta siitd on helppo I0yté& kohta, jota etsii (liite 3). Periaate on, ettd

perehdyttamiskansion pariin palataan aina uudelleen.

Perehdyttdmiskansion ~ muokattavuuden  varmistin  siten,  ettd  tulostetun
perehdyttamiskansion liséksi 10ytyy helposti muokattava sahkoinen versio.
Perehdyttdmiskansioon uudet asiat saadaan helposti, kun asiat ovat toimintaohjeina
omilla sivuillaan, jolloin ei tarvitse tulostaa muutoksen yhteydessda koko
perehdyttamiskansiota uudelleen. Nain voidaan muokata perehdyttdmiskansiosta vain
se kohta, joka kaipaa muutosta. Tulevaisuudessa uusia lisdyksid tai muutoksia
tehtéessd, tulee niihin kirjata, milloin ja kuka muutoksen on tehnyt.
Perehdyttdmiskansion paivittdminen tulisi suunnitella yhden ihmisen vastuulle, jotta
se tulisi tehtyd tarvittaessa. Nain voidaan varmistaa perehdyttdmiskansion

hyddynnettavyys tulevaisuudessakin.
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6 POHDINTA

Perehdyttdmiskansiolle on hyotyd Esperi Care Oy Kuopion kotihoito- ja
turvapuhelinpalveluille  useasta n&kOkulmasta. Muuttuva toimintaymparisto,
sidosryhmien tarpeet, kirjallisten toimintaohjeiden puuttuminen, laadun valvonta seké
sosiaali- ja terveysalalla toimiminen olivat tarkeimmaét tarpeet perehdyttdmiskansion
tekemiselle. Perehdyttamiskansio ei yksin vastaa tarpeisiin, mutta on osa sit4
prosessia, jonka avulla tavoitteisiin voidaan paasta.

Perehdyttdmiskansio on toimeksiantajalle tarpeellinen, silla tyd Kkotihoito- ja
turvapuhelinpalveluissa on itsendistd ja tyOntekijoiltd odotetaan omatoimisuutta ja
itsendiseen paatoksentekoon tulee kyetd, usein jo varhaisessa vaiheessa tyGsuhteen
alussa. Kun tyontekija tietdd toimintaohjeet ja mistd ne I0ytyvét, pystyy hén
toimimaan itsevarmemmin, laadukkaammin ja tehokkaammin. Tehokkuus on Esperin

kotihoidossa yksi strategian mukainen tuloksen tekijd, jota mitataan kuukausittain.

Perehdyttdmiskansion Kirjoittaminen oli monivaiheinen prosessi. Tyon edetessa, tuli
esille koko ajan uusia asioita, jotka perehdyttamiskansiosta on l0ydyttava. Paivékirjan
pitdiminen auttoi asioiden muistamista ja helpotti lopullista perehdyttamiskansion
kirjoittamista. Perehdyttdmiskansion helposti muokattavuus mahdollistaa kuitenkin,
ettd siihen voidaan lisdtd asioita milloin tahansa. Suotavaa olisikin, ett4
perehdyttdmiskansiota muokattaisiin aina kun toimintaohjeisiin tulee muutoksia tai

syntyy uusia toimintamalleja.

Muuttuvan toimintaympariston vuoksi on tarkeda, ettd perehdyttdmiskansion
muokkaaminen on helppoa. Tdméa vahentéa riskia, ettd perehdyttdmiskansio ei pysyisi
ajantasaisena. Taman hetkisessa muodossaan perehdyttdmiskansio tulee olemaan
voimassa joiltain osin vain vuoden 2009 loppuun, jolloin Kuopion kaupungin
kilpailutus kotihoidon ostopalveluiden suhteen ratkeaa. Aihealueet ja muoto kansiolle
on nyt olemassa. Perehdyttdmiskansion sisédllon muuttaminen joiltain osin tulee
jatkossa olemaan vaistaméattd edessd. Tyon madrd, joka muokkaamiseen tullaan
kéayttdmaan, tulee kuitenkin olemaan huomattavasti lyhyempi ja helpommin

toteutettava kuin aiemmin.



34

Toimeksiantajan vastuulle jaa suunnitella, kuinka perehdyttamiskansiota tullaan
hyodyntdamaan  perehdyttdmisessa ja  kuka  tulee  olemaan  vastuussa
perehdyttdamiskansion  péivityksistd ja  sen  ajantasaisena  pitdmisesta.
Jatkotutkimusmahdollisuutena on perehdyttdmissuunnitelman laatiminen Esperi Care
Oy Kuopion kotihoito- ja turvapuhelinpalveluille seké& perehdyttamisen kehittdminen.
Perehdyttdmiskansio on o0sa perehdytystd ja oikein kaytettynd parantaa
perehdyttdmisen laatua. llman, ettd perehdyttdmistd arvioidaan ja kehitetdan,
pystytddn kuitenkin tekemé&&n arvottomaksi hyvat edellytykset perehdyttdmisen

laadun parantamiseksi.

Perehdyttdmisen kehittdminen ja arviointi tulevat olemaan oma prosessinsa, jossa
apuna voidaan kayttdd perehdyttdmiskansiota. Avoimen keskustelun ja
kommunikoinnin kautta perehdyttdmistd paédstddn todella kehittaméan. Esimerkiksi
perehdyttamiskansion testaaminen vasta aloittaneilla tyontekijoilla voisi tuoda uusia

nékokulmia perehdyttdmiseen.

Perehdyttdmiskansiolla ei voida korvata koko perehdyttamisprosessia, silla
tyonopastus on tarkeéd osa perehdytystd. Etenkin kun kyse on tydstd, jossa mennaan
asiakkaiden kotiin ja hoidetaan heille hyvin henkilokohtaisia asioita, ei voida
vaheksyd tyonohjauksen arvoa. Asiakkaisiin ja tyokavereihin jatkossakin uusi
tyontekija tulee tutustumaan perehdyttdmisvuorossa ja perusteellisemmin tyoté
tehdesséan. Perehdyttdmiskansion tarkoituksena on tutustuttaa uusi tydntekijé
yhteisiin toimintatapoihin. Tarkoituksen mukaista olisi, jos perehdytysvuorossakin

perehdytettdvé ja perehdyttdja kéavisivat yhdessa lapi kansiota.

Perehdyttdmiskansio palvelee nykyisessa muodossaan kaikkia uusia tydntekijoita.
Kesétyontekijat ja keikkatyOtd tekevat voidaan ohjata lukemaan kansiosta heitd

koskevat osiot ja vakituiseksi tulevat tyontekijat ohjataan perusteellisemmin.

Kokonaisuudessa perehdyttamiskansio tekee perehdyttamisesta suunnitelmallisempaa
ja johdonmukaisempaa. Useammat ihmiset pystyvét osallistumaan perehdytykseen,
koska se tulee pohjautumaan kansioon eika tyontekijan osaamiseen ja muistiin. Laatu
ja yrityksen maine paranevat, kun perehdytyksella pystytddn véahentdméaan tydssa
tapahtuvia poissaoloja ja virheitd, joilla hoitoalalla on vieldkin suurempi merkitys, kun

tyossa késitellaan asiakkaille ja heidédn omaisilleen arkoja asioita.
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Ilman kolmen vuoden tyokokemustani Esperillda sekd l&hihoitajana ettd nykyisessé
tyossani turvapuhelinpalveluiden tiiminvetdjén olisi perehdyttdmiskansion tekeminen
ollut paljon vaativampaa. Tietoa olisi pitanyt keratd tyontekijoiltd ja toimeksiantajalta
yksityiskohtaisemmin. Toimeksiantaja hyotyi tilatessaan perehdyttdmiskansion
minulta, koska osallistuminen perehdyttdmiskansioon toimeksiantajalta oli l&hinna

tarkastustyota.

Perehdyttdmiskansio onnistui hyvin, silld siind ovat tyontekijoiden ja toimeksiantajan
tarpeet ja toiveet sulautuneet yhdeksi yhteiseksi kokonaisuudeksi. Tyon ohella
opinnéytetydn tekeminen pitkitti sen valmistumista, mutta helpotti sen sisdistamista,
kun asioita ajatteli koko prosessin ajan oman tyon kautta.
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LIITE1 ARVOT

Lamminhenkisyys

Lamminhenkisyys on asenteemme, joka heijastuu asiakkaisiin ja
tyotovereihin.  Se tarkoittaa inhimillista ihmisen kohtaamista, hyvia
vuorovaikutustaitoja, valittAmistd ja toisen arvostusta. Lamminhenkisesta

yrityksesta huokuu ystavallisyys, kannustus, nauru ja tyon ilo.

Luotettavuus
Luotettavuus ja laatu on kaiken toimintamme perusta. Haluamme jatkuvasti
kehittdd laatua ja osaamista ja pitaa kiinni lupauksistamme. Arvostamme

ammattitaitoa.

Avoimuus

Suhtaudumme avoimesti ja ennakkoluulottomasti maailmaan, asiakkaisiin ja
tyotovereihin taustasta rippumatta. Haluamme keskustella ongelmista ja
kohtaamme haasteet avoimin mielin. Arvostamme erilaisuutta ja haemme

ennakkoluulottomasti ja rohkeasti uusia toimintatapoja ja ratkaisuja.

Asiakaskeskeisyys
Ymmarramme, ettd asiakas maksaa palkkamme. Tyytyvainen asiakas
maksaa sen joka kuukausi. Haluamme olla pitkaaikainen ja ammattitaitoinen

kumppani ja tarjota kaikille asiakkaillemme vain parasta hoitoa.

Tuloksellisuus

Haluamme asettaa riman korkealle ja paasta tavoitteisiin  niin
yhteiskunnallisesti, laadullisesti kuin taloudellisestikin. Haluamme, etta
toimintamme kasvaa ja on kannattavaa. Vain silla voimme taata kestavan

kehityksen ja turvata tyopaikat. Meita yhdistaa halu olla paras!
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LIITE 2 ASIAKKUUDET

9.1 Asumispalveluiden asiakkaat

Asumispalveluiden palveluissa asiakkaat ovat paaasiassa ikaantyneita.
Kuntien merkitys asiakkaina on suuri kun taas yksityisasiakkaita on vahan.
Esperin liiketoimintastrategian mukaisesti kuntakeskeisen palveluntarjonnan
suhteellinen osuus tulee laskemaan ja vastaavasti yksityisasiakkaiden maara

kasvaa.

9.2 Kotihoitopalveluiden asiakkaat

Esperi tarjoaa kotihoito- ja Kkotisairaanhoitopalveluja kotona asuville
ikaantyneille ja muille apua tarvitseville. Ikdantyneiden ryhmaan kuuluvat yli
65-vuotiaat ja sotaveteraanit. Muita apua tarvitsevia ovat sotainvalidit,
omaishoitajat, onnettomuudessa loukkaantuneet, leikkauksen jéalkihoitoa tai
ladkinnallistd hoitoa tarvitsevat, vammaispalvelun piiriin kuuluvat henkil6t,
mielenterveyskuntoutujat, lapsiperheet sekd sosiaalisin perustein apua
tarvitsevat. Kummassakin ryhmassa on itse maksavia tai palvelusetelia
kayttavia asiakkaita tai kunnan osoittamia ja maksamia asiakkaita.
Kotihoitopalveluihin ~ asiakkaat  voivat  kayttdd  kotitalousvahennystéa

verotuksessa.

9.3 Sairaankuljetuksen asiakkaat

Sairaankuljetuksen toiminnan luonteesta johtuen asiakassuhde on hyvin
lyhytaikainen. Useimmiten asiakkuus perustuu jonkun avustavan tahon
tekemaan tilaukseen, esimerkiksi hatakeskuspaivystaja, kotisairaanhoitaja,
sairaalan, terveysaseman tai vanhainkodin henkildst66n kuuluva henkild.

9.4 Turvapuhelinpalveluiden asiakkaat

Turvapuhelinmarkkinat ovat myés jakaantuneet kahteen asiakkuusryhmaan,

kunta-asiakkuuksiin ja yksityisiin asiakkuuksiin. Kunta-asiakkuudet perustuvat
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kuntien kilpailutuksen kautta saataviin asiakkaisiin, joissa useimmissa
tapauksissa myo6s kunta toimii palveluiden maksajana. Yksityiset asiakkuudet
taas perustuvat asiakkaan omaan maksukykyyn palveluiden hankinnassa,
jolloin asiakas maksaa itse palvelunsa. Naista merkittdvampi, mutta pienempi
ryhma on talla hetkella yksityiset asiakkuudet, jotka maksavat keskim&arin
korkeampaa hintaa palveluistaan.

Turvapuhelinpalveluiden kayttajat eivat ole ryhmanad yhdenmukainen, vaan
asiakkaiden tarpeet vaihtelevat. Yhteisena tekijana heilla on tarve huolehtia
korostuneesti omasta turvallisuudestaan kotioloissa. Toisena yhteisena

tekijana on asiakkaiden iakkyys.

Turvapuhelintoimialan  yksityisasiakkaat ~ muodostuvat  keskimaaraista
varakkaammista ihmisistd, jotka eivat saa turvapuhelinta tukipalveluna tai ovat
omaehtoisesti ottaneet turvapuhelimen. Useimmiten heilla on k&ytdssaan

my6s muita palveluita, jotka liittyvat ikdantyvien ihmisten kotona asumiseen.

Yksityisasiakkaiden palvelu ei turvapuhelinalalla poikkea muiden asiakkaiden
saamasta palvelusta. Palvelu on sisalloltéan sama kuin kunta-asiakkaiden
palvelu. Yksityisasiakkaat eivat myodskaan saa erillista palvelua milladn muulla
tavalla voinnintarkistussoittoa lukuun ottamatta. Tyypillinen yksityisasiakas on
ialtaan 80+ palveluiden kayttaja, jonka terveydellinen tila on heikennyt joko

onnettomuuden tai sairauksien seurauksena.
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Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
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18 Turva-auttamiskaynti Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

18.1 Turva-auttamiskaynnin toimintaohjeVirhe. Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.
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