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THVISTELMA
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Opinnadytetyén tarkoituksena oli tuottaa s&hkdinen ja paperinen perehdytysopas
hoitokodin k&yttoon. Opinnaytetyon aiheeksi valitsimme ty0yhteison kahdesta
vaihtoehdosta perehdytysoppaan uudistamisen yksityiselle, kehitysvammaisten
hoitokodille, jossa molemmat tydskentelemme. Opinndytetydssd nostimme esille
sisaltod perehdyttamisestd, mitd on hyvad perehdyttdminen ja miksi hyvaa
perehdyttamistd tarvitaan. Sivusimme myos, sitd kuinka hyvé perehdyttdminen tulisi
toteuttaa. Taustateorian ja tyOyhteisostd saadun tiedon pohjalta teimme uudistetun
sdhkoisessa muodossa olevan perehdytysoppaan hoitokodille. Perehdytysopas
suunniteltiin ja toteutettiin luovasti juuri kyseisen hoitokodin tarpeisiin. Henkilokunnan
toivomuksesta teimme perehdytysoppaan myos paperiversiona.

Hoitokoti on kehitysvammaisten asumispalveluja tarjoava yritys, jossa oli aikaansa
jaljessd oleva tyoldasti paivitettdvd perehdytyskansio. Tuotettavan sahkdisen
perehdytysoppaan tavoite on kehittdd tyoyhteis6d perehdyttdmisen osalta. Oppaan
avulla uusi tyontekija saa tietoa talon tavoista. Helposti péivitettavan materiaalin avulla
ajankohtainen tieto on heti saatavilla, ja opas on hyvé tyovéline perehdytystilanteisiin.

Kartoitimme SWOT-analyysilla jo olemassa olevan perehdytyskansion vahvuudet,
heikkoudet, mahdollisuudet ja uhkat. Saatua aineistoa tiivistettiin sekd aineisto
teemoiteltiin -~ selkedmp&&dn  muotoon.  Analyysin  tuloksen mukaan vanha
perehdytyskansio oli sekava ja siitd puuttuivat tydyhteisén toimintatavat ja periaatteet.
Uuden perehdytysoppaan toivottiin olevan kaunis, varikés ja houkutteleva. Vanhasta
perehdytyskansiosta toivottiin siirrettdvan uuteen perehdytysoppaaseen yrityksen arvot
ja toiminta-ajatus.

Perehdytysoppaasta tuli teorian ja SWOT-analyysin keinoin selked ja helposti
paivitettdva. Opas on sisélloltdan hyvg, lyhyt ja ytimekads opas henkil6kunnan, uusien
tyontekijoiden sek& opiskelijoiden perehdyttdmiseen.

Asiasanat: perehdyttdminen, perehdytyskansio, perehdytysopas, potilasturvallisuus,
perehdytysprosessi



ABSTRACT

Backman, Pirjo and Backman, Saara. Welcome to the house. A work orientation guide
for new employees. 38p., 4 appendices. Language: Finnish. Pieksdmaki, Autumn 2013.
Diaconia University of Applied Sciences, Degree Programme of Nursing. Degree:
Nurse.

The aim of this study was to produce an electronic and a paper version of a work
orientation guide for the use of a nursing home. The study theme was chosen to be a
renewal of a job orientation guide for a nursing home treating disabled people. This
study concentrates on the contents of good work orientation, the need for orientation
and how it should be implemented. The information received from the theoretical
background and the work community were the basis of the renewal of the electronic
work orientation guide for the nursing home. The new work orientation guide was
designed and implemented creatively to suit the needs of the nursing home. An article
version was written based on the wishes of the personnel.

The nursing home is a company that provides housing services for disabled people. The
nursing home had a work orientation booklet that was difficult to update. In this study,
the concept of a work orientation booklet is used for the old already existing material
and the concept of a work orientation guide for the new material. The objective of the
electronic work orientation guide was to develop the orientation of the personnel. In
addition, the aim was to produce a work orientation guide that is easy to update
according to the orientation situations.

The strengths, weaknesses, possibilities and threats of the already existing orientation
booklet were studied by using with the SWOT analysis. The received material was
condensed and arranged by themes into a clearer form. As the result of the analysis, the
old work orientation booklet was considered outdated, confusing and lack some
principles of the work community. The criteria for the new work orientation guide were
that is should reflect positivity, be beautiful, appealing and that the text should be clear,
short and concise. There was a demand for an orientation guide as a folder. The values
and the business idea were transferred from the old orientation booklet to the new work
orientation guide according to the wishes.

By means of the theory and the SWOT analysis the work orientation guide became a
clear, easy to update and a good quality guide for the personnel, new employees and
students to be orientated.

Keywords: orientation, orientation book, orientation guide, orientation process
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aihevalintaa ideoidessamme kartoitimme meiddn molempien tyoyhtei-
sOon kehittdmisen tarvetta. Haaveenamme oli tehdd toiminnallinen opinnaytety6. Aluksi
opinndytetydmme aiheeksi valitsimme ld&kehoidon toteuttamiseen suunnitellun oppaan
valmistamisen. Aihetta kesan mietittydmme p&adyimme kuitenkin perehdyttdmisen ke-
hittdmiseen, koska tydyhteiso ja hoitokodin johto toivoivat perehdyttdmisen kehittamis-
t4. Meitd molempia kiinnosti tydyhteison kehittdminen ja ajattelimme, ettd perehdytta-
minen on tydyhteison kehittdmisen perusasia. Opinndytetyon aiheeksi valitsimme lopul-
ta perehdytysoppaan uudistamisen yksityiselle kehitysvammaisten hoitokodille, jossa

molemmat tyoskentelemme.

Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus oli tarkeé ja ajankohtainen aihe hoitokodille,
koska heill4d on ollut laadunhallintaan ja henkilostoon liittyvida muutoksia. Nykyinen
perehdytyskansio oli vanhentunut hoitokodin kehityksen mentyé eteenpéin. Toiminta on
laajentunut, henkilokuntaa on tullut méarallisesti lisad sek& asiakaspaikat ovat lisdanty-
neet. Perehdytyskansio ei ollut sdhkdisessa muodossa, joten se oli hankala péivittaa.
Henkilokunta ja johtoryhm& haluavat panostaa laadukkaaseen ja hyvaan perehdyttami-
seen tulevaisuudessa. Téta kautta myos hyvaan palveluun, joten perehdyttdmisen kehit-
tdminen oli ajankohtaista. Hyva ja laadukas perehdyttdminen vaikuttaa viimekadessa

asiakkaan turvalliseen hoitoon ja hyvinvointiin.

Mielestdimme perehdyttdminen on ajankohtainen aihe hoitoalalla, koska hyva perehdyt-
tadminen lisad potilasturvallisuutta. Se vaikuttaa tyontekijan tyossa viihtyvyyteen ja tyo-
hyvinvointiin sek& silla pyritddn vaikuttamaan my6s tyontekijan osaamiseen ja saata-
vuuteen. Tulevaisuudessa hoitajista, niin vakituisista kuin sijaisista on pulaa, ja yrityk-
sen tulee myyda itsensa tyontekijalle. Hyvasta perehdyttdmisestéd on tulossa myos tuote
ja tarkeé osa organisaation rekrytointistrategiaa. (Agge 2008.)

Opinnaytetytssa nostettiin esille, mitd on hyvéa ja laadukas perehdyttdminen, miksi hy-
vaa perehdyttdmistd tarvitaan ja kuinka hyva perehdyttdminen tulisi toteuttaa sek& mita
hyva perehdyttdminen pitéa sisalldén. Taustateorian ja tyoyhteisolta saadun tiedon poh-
jalta tuotettiin uudistettu sdhkdisessé muodossa oleva perehdytyskansio hoitokodille.



TyoOyhteisoltd kerattiin ideoita SWOT-analyysin avulla. Perehdytyskansio suunniteltiin
luovasti juuri kyseisen hoitokodin tarpeisiin. Opinndytetyona tehtdvan tuotoksen tarkoi-
tuksena on kehittdd tyoyhteison kayténteitd tarkoituksenmukaisemmiksi ja laaduk-
kaammiksi (Diakonia ammattikorkeakoulu 2010, 11).

2 PEREHDYTYS

2.1 Perehdytys kasitteend

Perehdyttdminen tarkoittaa opastusta uuteen tyotehtavaén (Kangas & Hamaéléainen 2007,
2). Perehdyttamiselld tarkoitetaan sitd, ettd uutta tyontekijad tuetaan siihen asti, kun han
on valmis toimimaan itsendisesti tyotehtdvassa. Perehdytysta tulisi olla kaikille tyonte-
kijoille, harjoittelijoille, sijaisille sekd opinnédytetyontekijoille. Perehdytysta tarvitsevat
my0s pitkdan talossa olleet, mikali heidan tyotehtdvansd muuttuvat tai he ovat olleet
pitkdan pois tyosta. (Viitala 2004, 259.) Perehdyttdmiselle on tarvetta aina, kun jokin
asia tai tyotehtdva muuttuu. Taloon voi tulla uusia koneita tai tietojarjestelmid, joihin
tyontekija tarvitsee asianmukaisen perehdytyksen. Henkilostd tarvitsee perehdytysta
mya0s silloin, jos yrityksen liikeidea muuttuu tai omistajat vaihtuvat. (Kangas & H&ma-
lainen 2007, 3.)

Kangas & Hamaldinen (2007) on jakanut perehdytyksen kahteen eri osa-alueeseen: "ta-
lo tutuksi” ja "ty6 tutuksi”. Talo tutuksi perehdyttdminen siséltada yritykseen, tyoyhtei-
s00n ja talon tapoihin perehdyttdmisen. Ty0yhteis6on ja talon tapoihin perehdytyksella
pyritéan siihen, ettd perehdytettava oppii tuntemaan uuden tyopaikkansa. Perehdytettava
oppii tuntemaan toiminta-ajatuksen, liikeidean, toimintatavat ja toimintaperiaatteet seka
myos tyokaverit, asiakkaat ja esimiehet. Ty0 tutuksi taas sisaltdd tydohon perehdyttami-
sen eli itse tydohon opastuksen. Tyohon perehdyttdmisen tavoitteena on, ettd perehtyja
tietdd ja ymmartdd oman vastuunsa sekd odotukset, oppii tyotehtdvan seké tyohon liitty-
vat turvallisuusohjeet. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2.)



2.2 Perehdytykseen liittyva lainsaadéanto

Tyo6turvallisuuslain mukaan tydnantajan on opastettava ja annettava henkilostolle riitta-
vt tiedot tyOpaikalla olevista haitta- ja vaaratekijoistd. TyOonantaja on valvontavastuus-
sa, joten h&nen tulee huolehtia henkildston perehdyttamisesta riittdvan hyvin. Tyonteki-
ja tulee perehdyttdd tydpaikan olosuhteisiin, tydmenetelmiin kéytettaviin tyévalineisiin
ja sitouttaa niiden oikeaan kayttéon. Perehdyttamisen yhteydessa tulee tyontekijaéa opas-
taa turvallisiin tyOtapoihin aina ennen uuden tyon tai uuden ty6tehtédvén aloittamista.
TyO6hon opastus ja arviointi osaamisesta tulee suorittaa ty6tehtdvien muuttuessa. Opas-
tusta tulee antaa myds ennen uusien tyévalineiden ja tydmenetelmien kayttoon ottamis-
ta. Perehdytys tulee suorittaa kartoittamalla riskit ja huomioiden tyontekijan ammatilli-
nen osaaminen ja tyokokemus. Lain mukaan tyontekijélle tulee antaa opastusta ja ohja-
usta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi. Turvallisuutta uhkaavan vaaran ja haitan
valttdmiseksi seka terveyden edistamiseksi tulee tyontekija perehdyttédéd hyvin. Tyonte-
kija tulee perehdyttdd myos hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. (Tyoturvallisuuslaki
2002.)

Lain mukaan tyosuojeluvalvonnan yhteydessé tulee késitella tyontekijan terveyteen ja
turvallisuuteen valittomasti vaikuttavia asioita. TyOnantajan tulee laatia suunnitelma,
jonka mukaan tyopaikan vaarat ja haitat selvitetd&n. Selvityksessa ja tyoterveyshuollon
tekemassa tyopaikkatarkastuksessa tulee ilmetd tyontekijoiden terveyteen ja turvallisuu-
teen yleisesti vaikuttavat tekijat. Henkiloston tyokykya yllapitavaéan ja tyontekijoiden
terveyteen ja turvallisuuteen liittyvat kehittdmistavoitteet ja kehittdmisohjelmat tulee
laatia aikatauluineen. Nuorten tyontekijoiden terveyteen, tyokykykyyn ja turvallisuuteen
sekd tyon jarjestelyyn ja mitoitukseen tulee kiinnitta4 erityista huomiota. (Tyoturvalli-
suuslaki 2002.)

Nuorten tyontekijoiden henkilokohtaisessa perehdyttdmisessd on huolehdittava siit,
ettd nuori tyontekijd saa riittdvan opastuksen tydpaikan olosuhteista. Tyohon liittyvista
terveysvaaroista tulee avoimesti kertoa, jotta nuori tyontekija pystyy suorittamaan tyon
oikein ja turvallisesti. Opastuksessa tulee ennakoida ja huolehtia, ettd nuori tyontekija
saa riittavat tiedot menettelytavoista, ensiapuohjeista ja varotoimenpiteistd. (Laki nuo-
rista tyontekijoista 1993.)



Hoitokodissa tyOdskentelee vuosittain opiskelijoita ja vastavalmistuneita tyontekijoita.
Riskien minimoimiseksi, heidan perehdyttdmisessa tulee erityisesti huomioida osaami-
sen varmistus ja tyopaikan tyokaytantéon tutustuminen ennen tyéhon ryhtymista.

2.3 Perehdyttdmisen hyodyt

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan perehdyttdmééan tyontekijansa. Perehdytta-
misté ei kuitenkaan tehd& vain sen vuoksi, ettd laki ndin velvoittaa, vaan ennen kaikkea
hyva perehdytys on ty0nantajan etu ja voimavara tulevaisuutta ajatellen. TyOpaikan
perehdyttamisen tulisi olla suunniteltua, ja koko tydyhteison tulisi esimiehen johtamana
osallistua perehdytyssuunnitelman tekoon sekd itse perehdyttamiseen. Hyvalla perehdy-
tyksella vélitetddn arvokasta tietoa seké pystytdan vahentdmaan tyontekijan epavarmuu-
den tunteita uusissa tilanteissa. Hyvan perehdyttdmisen avulla pystytdan vaikuttamaan
myoOnteisesti myds tyontekijdn motivoitumiseen sekd voidaan antaa organisaatiosta

myonteinen kuva uudelle tyontekijélle. (Diakonia-ammattikorkeakoulu i.a.)

TyoOyhteisot ja yritykset haluavat panostaa laadukkaaseen perehdytykseen useista eri
syistd. Laadukkaalla perehdyttamiselld sééstetdan kustannuksia ja vahennetdén virheita.
N&in ollen tydyhteiso ja ennen kaikkea yritys voi saavuttaa kilpailuetua. Perehdytykseen
satsattu raha palautuu, koska kustannuksia saastyy. Hyvélla perehdyttamiselld véltetdén
turhat tapaturmat, havikki, poissaolojen lisadntyminen ja henkil6ston vaihtuvuus. (Kan-
gas & Hamaélainen 2007, 4.) Perehdyttdmisen puutteellisuudesta johtuvat virheet puoles-
taan johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat valittomia kustannuksia, jopa asiakkaiden
menetyksid. Pahimmassa tapauksessa virheiden vuoksi menetetddn asiakkaita pysyvasti
ja yrityksen maine vahingoittuu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Hyvin hoidetulla perehdyttamiselld pystytddn turvaamaan mahdollisimman mutkaton
sopeutuminen uuteen tyohon ja tydymparistoon. Tyohon opastaminen nopeuttaa hyvan
tydotteen saavuttamista. Toimivan perehdyttdmisprosessin tuloksena tyontekijan osaa-
minen ja kyvyt saadaan paremmin esiin. Tyontekija motivoituu ja mielenkiinto sek&
vastuuntunto kasvavat, ja ammattitaidon kehittymiselle saadaan hyvét ldhtokohdat.
(Diakonia-ammattikorkeakoulu i.a.) Perehdytys lisdd my0ds hoitajien tietdmysta ja itse-
luottamusta (Jones 2010, 148). Hyvalla perehdyttdmiselld voidaan edistdaa tyohyvin-



vointia ja tyontekijan tyossé viihtyvyytté (Agge 2008). Myonteinen asenne tyota, tyoyh-
teis6d ja organisaatiota kohtaan nékyy henkilon tyon laadussa ja tuloksissa. Tydyhtei-
sossd se nékyy myos poissaolojen ja vaihtuvuuden véhenemisend. (Diakonia-
ammattikorkeakoulu i.a.)

Hyvin toteutettu perehdytys antaa uudelle tyontekijélle tietoa vastuista, toimintatavoista
ja tavoitteista seké se selkeyttdd uuden tyontekijan tehtavankuvaa (Tyo- ja elinkeinomi-
nisterid i.a). Sairaanhoitajien ndkdkulmasta hyva perehdytys auttaa péd&semaan nope-
ammin tyoyhteison jaseneksi. Hyvin hoidettu perehdytys véhentaa tyosuhteen alkami-
seen liittyvaa jannitystd ja mahdollista stressid. (Salonen 2004.) Hyvén perehdytyspro-
sessin katsotaan vaikuttavan myos tyontekijan ja tyonantajan valiseen yhteistyosuhtee-
seen myonteisesti (Ty6- ja elinkeinoministerio i.a).

Hyvastd perehdyttamisestd hyotyvét siis tyonantaja kuin tyontekijékin. Hyvin toteute-
tusta perehdyttdmisesta hyotyvat myos asiakkaat, silla hyvalla perehdytykselld voidaan
lisdtd my0s potilasturvallisuutta. Hyvalla potilasturvallisuudella voidaan puolestaan
vaikuttaa hoidon laatuun. Jotta hyvaa potilasturvallisuutta ja laadukasta hoitoa voidaan
toteuttaa ja kehittdd, henkilosto tarvitsee riittavat tiedot ja taidot tyohonsa. (Sosiaali- ja
terveysministerid 2009.) Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen onkin yksi osa
hyvaa potilasturvallisuutta (Pietikainen, Heikkilda & Reiman 2012). Yli-Villamon (2008)
tutkimuksesta nousee esille, ettd hyvin suunniteltu perehdyttdminen on ennaltaehkaise-
vaa ja potilasturvallisuutta lisddvad toimintaa. Potilasturvallisuutta voidaan lis4ta hel-
posti I0ydettavan “materiaalipankin” avulla, mutta lilan lyhyt ja riittdmaton perehdytys
on suuri puute laadukkaassa hoitotydssa (Yli-Villamo 2008, 30-33). Kehittdmalla sai-
raanhoitajien perehdytysté lisdtdan potilasturvallisuutta ja saadaan uusien sairaanhoitaji-
en resurssit nopeammin optimaaliseen k&yttoon sek& edistetddn tyohon sitoutumista
(Salonen 2004).
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3 HYVA PEREHDYTYS

3.1 Perehdytyksen tavoitteet

Hyvésta perehdytyksestd voidaan tehda tuote, jota kehitetddn tdman pdivéan tyoeldaméan
vaatimusten mukaan. Perehdyttdminen on ty6eldméssé niin kutsuttua elinikaistd, jatku-
vaa toimintaa. Hyva perehdytys on arvokas ja tarkeé osa tyoyhteison rekrytointistrategi-
aa. (Agge 2008.) Yhteistyoyrityksemme laatutydskentelyyn kuuluu jatkuva suunnittelu,

kehittdminen ja toteutuksen arviointi.

Hyvén perehdyttdmisen tavoitteena on helpottaa uuden tydntekijan sopeutumista, oppi-
mista ja sitoutumista tyohon. Hyvalla perehdytykselld voidaan vaikuttaa myos palvelun
laatuun ja tyon sujuvuuteen. Perehdyttdmisen tavoitteena on my6s vahentda tapaturma-
riskeja ja psyykkisté kuormitusta. Koska perehdytyksen ansiosta tyontekija kokee hallit-
sevansa tyon vaatimukset, tyotehtavén ja tyoympériston. Perehdytyksen tavoitteena on-
kin luoda tyontekijalle hyvé perusta tyon tekemiselle. Hyvéssa perehdytyksessé otetaan
huomioon laatuvaatimusten liséksi tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvia

asioita sekd kannustetaan tyontekijad omatoimisuuteen. (Penttinen & Mantynen 2009.)

Hyvalla perehdytykselld pyritdén vaikuttamaan henkiloston osaamiseen seké& henkilds-
ton saatavuuteen. Kun perehdytys on suunniteltu ja toteutettu hyvin, saa tyonsé aloittava
uusi tyontekija rauhassa tutustua uuteen tyotehtdvaansa. Hyva perehdytys antaa uudelle
tyontekijalle tai opiskelijalle my0s tarvittavaa tdydennysta taitoihin ja perehtyjélla on
hyva tilaisuus kehittaa itsedén. (Agge 2008.)
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3.2 Perehdytysprosessi

Viitalan (2004) mukaan perehdytys alkaa jo siitd, kun uutta tyontekijaé ollaan valitse-
massa. Haastattelutilanteessa voidaan antaa tietoa yrityksesta. Perehdytys tulisi toteuttaa
suunnitelmallisesti. Yrityksell4 on hyva olla oma systemaattinen perehdytysjarjestelma.
Perehdytyksessa tulisi maaritelld, kuka perehdyttdd, milloin ja missa perehdytetéan.
(Viitala 2004, 259.) Uudelle tyontekijalle on hyvé suunnitella yksiléllinen perehdytys-
ohjelma, jossa mééritella&n tavoitteet, toteutus, seuranta ja arviointi. (Kangas & Hama-
ldinen 2007, 10-17.)

Perehdytyksen p&évastuu on esimiehelld, mutta hanen apunaan voi olla muita perehdyt-
tajia. Perehdyttdjalla on suuri rooli siind, minké&laisena uusi tyontekija nékee uuden tyo-
paikkansa, joten perehdyttajaksi ei voi laittaa ketd tahansa. Uuden tyontekijan ensim-
mainen pdiva on hyvin tarkedd suunnitella, silld uusi tyontekija saa talléin kuvan siita,
minkalaiseen tyopaikkaan han on tulossa. Uuden tyontekijan ensimmaisiin viikkoihin
on hyva kiinnittd4d huomiota. Ensimmaisten viikkojen aikana tyontekija rakentaa omia
asenteitaan ja talloin pystytddn tukemaan uuden tyontekijén sitoutumista yritykseen ja
tyotehtdviin. Hyva perehdytys on aikaa vieva prosessi, mutta silld saadaan aikaan myos
hyvia tuloksia. (Viitala 2004, 259-261.)

Ketola Hannu U. (2010) tutkimuksen mukaan onnistuneessa perehdytysprosessissa ko-
rostuvat sisdisen yrittajyyden nakokulmat, henkilokohtainen identiteetti ja osaaminen,
mika johtaa ammatilliseen kasvuun. Hyvin toimivaan perehdyttamiseen kuuluvat pereh-
dyttdmisen tavoitteellisuus, suunnitelmallisuus ja selked vastuiden jako. Perehdyttamista
tukevat toimiva vuorovaikutus, verkostoituminen, motivointi, kannustus ja tuki seka
perehdyttamisen seuranta. Uuden tyontekijdn oma aktiivisuus ja vastuu omasta pereh-
dyttdmisestddn nopeuttavat oppimista. Parasta perehdytysprosessissa on sisaisen yritta-
jyyden asenne. Uuden tydntekijan oma aktiivisuus tiedon etsimisessd, kontaktien luomi-
sessa, yhteistydverkoston luomisessa ja oppimiskokemuksissa kuuluvat sisdisen yritta-
jyyden malliin. Edelld mainitut asiat johtavat ammatilliseen kasvuun ja ammattitaidon
kehittymiseen. Hyvassé perehdytysprosessissa uuden tyontekijan identiteetti vahvistuu,
joka ilmenee ty0hon sitoutumisena ja mindkasityksen vahvistumisena. Aktiivinen pa-
lautteen antaminen, ja palautteen hyddyntdminen auttaa uutta tyontekijaa kehittymaan
hyvaksi ja osaavaksi tyontekijaksi. (Ketola 2010, 71-164.)
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3.3 Perehdytysmateriaali

Perehdyttdmisen yhtend apuvalineend voidaan kaytt&a kirjallisia tai kuvallisia materiaa-
leja (Lahden ammattikorkeakoulun 2007). Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan pereh-
dytysmateriaalia tehdessa voidaan miettid, millainen kuva ja visio halutaan uusille tyon-
tekijoille yrityksesta antaa. Perehdytysoppaan yleishenkeen tulee kiinnittd4d huomiota,
silld se on uuden tyotekijan ensimmainen kontakti tyOyhteison toimintaan. Perehdy-
tysoppaan tulee viestia sellaista ilmapiirig, johon tydyhteisossa pyritdan. Perehdytysma-
teriaalia tulisi l&hted kokoamaan positiivisessa mielessd. Kontrollit ja tiukat sdannot
antavat kielteisen ja jaykan kuvan yrityksesté. Positiivisen vaikutelman saa luotua esi-
merkiksi késitteill4 arvot, asiakkaat ja yhteisty6. Perehdyttamisen tarkoituksena ei ole
lisdtd uuden tyontekijan jannitystd, vaan tehdd hanen olonsa mukavammaksi uudessa
tydympadristossd. Tdma on hyva huomioida perehdyttdmisopasta tehdessd. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 211-212.) Tarkedd perehdyttdmisopasta laadittaessa on kiinnittd4 huo-
miota helppolukuisuuteen ja yksinkertaisuuteen. Perehdyttdmisoppaassa tulee keskittya
vain olennaisiin asioihin, jotta lukijan mielenkiinto pysyy yll4. Useimmat eivat jaksa
lukea montaa kymment sivua, varsinkaan, jos tiedot ovat epéoleellisia. Parhaimmillaan
perehdytysopas on tiivis paketti, joka keskittyy vain olennaisiin asioihin. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 212.) Perehdyttdmisen yhtend apuvadlineend voidaan kayttaa kirjallisia
tai kuvallisia materiaaleja. Siind ei pid4 unohtaa henkilokohtaista perehdyttdmistd, kos-
ka vuorovaikutus on yksi tarke&d oppimisen edellytys. (Lahden ammattikorkeakoulu
2007.)

Perehdytysoppaan sisélt6d tulisikin miettid tarkkaan. Sisaltd ja ulkoasu ovat olennaisia
asioita, kun halutaan herattad lukijan mielenkiinto ja pitad sitd rakentavasti ylla. Loogi-
sesti eteneva ja jasentynyt teksti sekd materiaali ovat avuksi mielenkiinnon yllapitdmi-
sessd. Uuden tyontekijén ei ole tarpeellista saada kaikkea tietoa tyosuhteen alkupdivina.
Tarkedd on, ettd hén tietdd, misté tietoa tarvittaessa 10ytyy ja keneltd han voi asiasta
kysyd. Huomioitavaa on, ettd tyontekija perehdytetédén siihen materiaaliin ja niihin teh-
taviin, jotka auttavat h&dntd omassa tyossaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201-212.) Yksit-
taiset toimintaohjeet tuleekin olla helposti I6ydettévissd, joten perehdytysoppaassa tulee
olla selke siséllysluettelo. Kun perehdytystd annetaan vanhalle tyontekijalle tai lyhyt-
aikaiselle sijaiselle, on turhaa kayda I&pi koko perehdytysmateriaalia. Siséllysluettelon

avulla haluttu perehdytyskohta on helposti I6ydettavissa. Perehdytysoppaan tulee myos
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olla helposti paivitettavissa oleva, jotta materiaali olisi ajan tasalla. (Kangas & H&ma-
ldinen 2007, 11.)
Perehdytysopas voi paapiirteittdin siséltdé seuraavia asioita:
4 kuvaus yrityksestd, organisaatio, toiminta-ajatus
arvot ja toimintaperiaatteet
talon tavat ja pelisdannot
henkilostoasiat
tyosuhteeseen liittyvat asiat
tyoturvallisuus
ymparistOasiat
asiakaspalvelu
koulutus, tiedottaminen
tyokyvyn yllapitdminen, harrastus- ja virkistystoiminta

tyoterveyshuolto

= F F & F F F & & F

tarkeitd nimi& ja yhteyshenkilgitd, misté saa lisatietoa

Edelld mainitun perehdyttdmislistan pohjalta voidaan ldhted kokoamaan yritykselle so-
piva perehdytysopas. (Kangas & Hamaldinen 2007, 11.) Olemme huomioineet perehdy-
tysopasta tehdessamme SHQS:n laatukriteerit perehdytyksen osalta, koska hoitokoti on
sitoutunut laatuty6hon ja hakee laaduntunnustusta syksylla 2013.

Perehdytysopasta kootessa voidaan hyddyntdd myos Tuula Lahden (2007) pro gradu—
tutkimuksessa esiin tulleita asioita. Lahti oli tutkinut sairaanhoitajien perehdyttdmisté.
Tutkimuksen tulosten mukaan perehdyttdmisen siséltoa tulisi tarkoin miettid. Jokainen
yritys on erilainen. Perehdytyksessa tulisi nostaa esille juuri kyseisen organisaation eri-
tyispiirteitd kuten arvot, tyotavat ja sopimukset sekd sdannot, tyon luonne ja tyotehtavat.
Pelk&staan perehdytysoppaat ja ohjeet eivat ole tae onnistuneelle perehdytykselle. Pe-
rehdytysoppaan lukemiseen tulee ohjeistaa ja materiaalin lukemiseen tulee varata riitta-
vasti aikaa. Perehdytyksessé olennaista on vuorovaikutus perehtyjan ja perehdyttdjan
valilla. Tutkimustulosten perusteella ilmeni myos, ettd organisaation esittelyyn, tavoit-
teisiin ja suunnitelmiin tulisi panostaa enemman, jotta tyontekijé tuntisi paremmin yri-

tyksen, johon on sitoutumassa. (Lahti 2007.)
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4 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa uudistettu ajan tasalla oleva perehdytysopas ja
siirtdd se helposti paivitettavaan sdhkdiseen muotoon. Aikaisempi perehdytyskansio oli
yrityksen johdon sekd henkildston mielesté todella huonosti pdivitettavissa. Kansioma-
teriaali ei en&& palvellut tdman hetkistd tarvetta. Hyvén, ajan tasalla olevan perehdy-
tysoppaan tavoitteena on olla yksi perehdytystyévaline hoitokodin henkil6kunnalle ja
etenkin uusille tyontekijoille. Opinnédytetydn tavoitteena on helpottaa ja nopeuttaa uu-
den tyontekijan oppimista "talon tavoille”. Yhteistyoyritys haluaa taata jokaiselle uudel-
le tyontekijalle laadukkaan perehdytyksen. Ajan tasalla olevan perehdytysoppaan avulla
yritys pystyy takaamaan, etté kaikki saavat asianmukaisen tiedon ja t4t4 kautta asiakkaat
hyvad palvelua. Opinnédytetyon perimmaisend tavoitteena on parantaa perehdytystd,

kehittaa tyoyhteisod seké sen kautta palvelun laatua.

Tulevina sairaanhoitajina olemme tyoeldmassa perehtyjan sekd myos perehdyttdjan roo-
lissa. Opinndytetyon tavoitteena on oppia hyvastd perehdytyksesté ja sen tarkeydesté.
Tavoitteena on myo6s yhteistyotaitojen kehittyminen ja ammatillisen asiantuntijuuden

kasvaminen.

5 LAHTOKOHDAT JA YHTEISTYOTAHOT

5.1 Opinnaytetyon lahtokohdat

Toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena on tuotoksen tekeminen. Tavoitteena on toi-
minnan ohjeistaminen ja opastaminen sekd jarkeistdminen tai uusien palvelujen, tuottei-
den suunnittelu ja toteutus. Toiminnallista opinndytety6td kutsutaan my6s kehittdmis-
painotteiseksi opinndytetyoksi, joka voidaan jakaa kahteen alueeseen: tuotekehittelyyn,
toisin sanoen produktioihin ja kehittdmishankkeisiin. (Diakonia ammattikorkeakoulu
2010, 33.) Opinnaytetytssamme keskitymme tuotekehittelyyn, jossa suunnittelimme ja
toteutimme perehdytysoppaan, joka on tydmme tuotos (produktio). Toiminnallinen
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opinndytety0 sisaltad itse tuotoksen lisaksi myos Kirjallisen raportin. Julkisessa opinnéy-
tety0ssé julkaisemme perehdytysoppaan osalta vain sisallysluettelon (liite 4), yhteis-

tyoyrityksen toiveita kunnioittaen.

5.2 TyGelaman yhteistyokumppani

Hoitokodin asumispalvelun tarjonta kohdistuu erityisesti laitoksesta avohuoltoon siirty-
ville kehitysvammaisille tai muuten aikuistuville kehitysvammaisille. Sielld jarjestetddn
taysin autetun ja osittain autetun sek& ohjatun asumisen lisaksi my0s péivatoimintaa.
Hoitokodissa toteutetaan myds tyohon, kouluun ja itsendiseen asumiseen valmentamis-
ta. Sen toimintaidea on portaittainen siirtyminen kohti itsendisempaé elamaa. Hoitoko-
din henkilostd koostuu sosiaali- ja terveysalan toisen ja kolmannen asteen ammattilai-
sista. Yrityksell4 oli jo olemassa oleva perehdytysohjelma sekd perehdytyskansio. Yri-
tys halusi uudistaa perehdytyskansion koska se ei palvellut endd hoitokodin tarpeita.

Hoitokoti on perustettu vuonna 1998, ja nykyinen perehdytyskansio oli jaddnyt huomat-
tavasti jalkeen yrityksen mentya eteenpéin. Hoitokodin toiminta on laajentunut, henki-
I6kuntaa on tullut mééarallisesti lisdd sek& asiakaspaikat ovat lisd&ntyneet. Hoitokodin
perehdytyskansio ei ollut séhkdisessd muodossa, ja kansio oli todettu tydladksi paivit-
ta44. Hoitokoti halusi myds panostaa laadukkaaseen ja hyvaan perehdyttdmiseen tulevai-

suudessa ja tatd kautta palvelun laatuun.

6 PRODUKTION SUUNNITTELU

Toimintasuunnitelman tekeminen varsinkin toiminnallisessa opinndytetydssé on toteu-
tuksen kannalta tarked. Opinndytetyon idea ja tavoitteiden on oltava tiedostettuja, perus-
teltuja ja harkittuja. Toimintasuunnitelman tavoitteena on tietdd, mitd tehd&én, miten
tehd&én ja miksi tehd@éan. Toimintasuunnitelma on jasentely, jossa tiedetdan, mita ollaan
tekemassd. Toimintasuunnitelmalla opinnaytetydntekija osoittaa kykynsé pysya ideas-
saan ja tavoitteissaan sekd pystyvansd johdonmukaiseen paattelyyn ja toimintaan. Toi-
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mintasuunnitelmassa on hyvé olla esilla alustava opinnédytetyon aikataulu sekd mahdol-
liset kustannukset. Toimintasuunnitelma on lupaus tyon tilaajalle siitd, mité aiotaan teh-
da. (Vilkka & Airaksinen 2004, 26-28.)

Produktiotydmme alkoi suunnittelulla kevaalla 2012. Hoitokodin hallituksen kanssa
kaytyjen keskustelujen myotd paadyttiin tekemdan opinnédytetyona helposti péivitettava
perehdytysopas sahkdiseen muotoon. Syksylla 2012 keréttiin taustateoriamateriaalia ja
suunniteltiin itse produktio. Talvella 2013 opinndytetydn suunnitelman hyvéksymisen
jalkeen tehtiin Kirjallinen sopimus produktiosta ja esiteltiin hoitokodin henkilstolle

opinnaytetydmme aihe.

6.1 Alkukartoitus produktion toteuttamiseksi

Perehdytysoppaan uudistaminen haluttiin tehdd tiiviissé yhteistydssé hoitokodin henki-
16ston kanssa. Haluttiin kartoittaa hoitokodin nykyista perehdyttamista ja pééatettiin ke-
rata tietoja SWOT-analyysilla. Viitalan & Jylhan (2006) mukaan SWOT-analyysi on
yksi monipuolisimmista kehittdmisen tyokaluista. SWOT-analyysin nimi muodostuu
sanoista vahvuudet (strengths), heikkoudet (weaknesses), mahdollisuudet (oppor-
tunities) ja uhat (threats). SWOT-analyysin avulla voidaan tehdé& tilannearvio suunni-
telmien ja paatdksenteon perustaksi, kuten tdssa tyossa tehtiin. (Viitala & Jylhd 2006,
59-60; Kainlauri 2007, 34.) SWOT-analyysin avulla oli tarkoitus saada tietoa siitd, mi-
td olemassa olevasta perehdytyskansiosta puuttuu ja mika tieto on vanhentunutta ja tar-
vitsee pdivitystd. K&ytdnnon tiedonkeruu toteutettiin kiinnittamalla iso SWOT-
analyysitaulu (liite 1) henkilokunnan toimiston seindlle. Tauluun sai jokainen henkil6s-
toon kuuluva jasen tuoda oman ndkemyksensé jo olemassa olevasta perehdyttdmisesta.

SWOT-analyysi tarvitsee rinnalleen my6s vuorovaikutuksen. Keskusteluissa nostetaan
esille tulleet asiat, niit4 selkeytetdan ja ne dokumentoidaan. Esiin nousseita vahvuuksia
tulisi erityisesti vahvistaa ja heikkoudet ja uhat tulisi k&&ntd& mahdollisuuksiksi. Par-
haimman hyddyn SWOT-analyysistd saa, kun sen analysoi hyvin, tekee johtopééatoksia
ja saatu tieto kaytetadan rehellisesti hyodyksi. (Viitala & Jylhda 2006, 59-60.) Maalis-
kuussa pidettiin perehdytyskansioon liittyva suunnittelupalaveri, jossa kaytiin keskuste-
lua sen hetkisestd SWOT-analyysista. Ennen suunnittelupalaveria tutustuttiin teoriatie-
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toon ja tutkimuksiin, yrityksen laatuké&sikirjaan, perehdytyskansioon sekd toimintaohjei-
siin ja kirjattiin niista havaintoja. Suunnittelupalaverissa kerrottiin omat havainnot ja
ideat nykyisestd perehdytyskansiosta hyédyntdmalla teoriatietoa. Palaverissa kaytiin
lapi hoitokodin henkilokunnan tekemiad havaintoja ja ideoita tulevan perehdytysoppaan
sisaltoon. Suunnittelupalaverissa oli avointa vastavuoroista idearikasta keskustelua.
Suunnittelupalaverin yhteydessd SWOT-analyysia tdydennettiin ja tiedot dokumentoi-

tiin.

6.2 Alkukartoitusaineiston analysointi ja tulokset

SWOT-analyysin avulla keréttyd aineistoa voidaan pitéda kvalitatiivisena aineistona eli
laadullisena aineistona. Toiminnallisessa opinnédytety6ssa laadullisella tutkimusmene-
telméllad kerattyd aineistoa ei ole aivan vélttdmatonta analysoida. Koska halusimme
kéayttédd saatuja tietoja hyddyksi tuotoksen sisallén valintoihin, oli analysointi tarpeen
tehda. Téllaisissa tilanteissa voidaan analysointikeinona hyvin kayttada tyypittelya tai
teemoittelua. (Vilkka & Airaksinen 2004, 64.) Aineiston sisallon analysointi tehtiin ai-
neistolahtdisesti luokitellen sisalté paateemoihin. Aineistolahtdinen analysointi etenee
aineiston ehdoilla ja siséllon analyysissé kasitteet luodaan aineiston pohjalta. Sisallon
analysoinnilla aineisto on tarkoitus muuttaa selkedan ja tiivistettyyn muotoon siten, etta
aineiston sisaltdmaa informaatiota ei kadoteta. (Tuomi & Sarajarvi 2002, 110-116.)
Aineiston sisaltd luokiteltiin paateemoihin, teemoittelua pidetddn hyvéna analysointita-
pana, kun halutaan tuottaa olennaista tietoa kaytdnnon ongelmien ratkaisemiseksi (Silus
2008).

SWOT-analyysin avulla kerétty tieto oli jo valmiiksi ryhmitelty eri alueisiin; vahvuuk-
siin, heikkouksiin, mahdollisuuksiin ja uhkiin. Jokaisen ryhman alle tulleet tekstit luet-
tiin huolella, aineistoa tiivistettiin sek& aineisto teemoiteltiin (liite 2) selkedmpaan muo-
toon. Samaa tarkoittavia asioita saattoi olla useamman eri alueen alla, toinen naki tietyn

asian vahvuutena, kun toinen piti samaa asiaa heikkoutena tai uhkana.
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Perehdytyksen/ perehdytyskansion vahvuudet:

SWOT-analyysissa nousi esille seuraavanlaisia vahvuuksia: yrityksen arvojen ja toi-
minta-ajatuksen esitteleminen nahtiin tarkeédksi. Perehdytyskansion kuvat koettiin hy-
vaksi asiaksi, koska kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa. L&&kehoitosuunnitelma oli
my6s mainittu vahvuudeksi ja toivottiin, ettd se olisi tulevassa perehdytysoppaassa.
Henkilokunnan esittely koettiin  my0s térkeéksi osaksi perehdytystd. Asiakkai-
siin/asukkaisiin perehdyttdminen pidettiin suurena vahvuutena. Perehdytyskansiossa
olevat lait nahtiin tarkeé@nd ja niiden toivottiin siirtyvan myos uuteen perehdytysoppaa-

seen.

Perehdytyksen/perehdytyskansion heikkoudet:

Heikkouksissa nousi puolestaan esiin, ettd perehdytyskansion asiatieto ja kuvat eivét ole
ajan tasalla. Esille nostettiin tydyhteison Kirjoittamattomat peliséannét ja talontavat.
Perehdytyksessa annetaan paljon sellaista tietoa, mitd ei ole perehdytyskansiossa ja ta-
ten tietoa on hankala jalkeenpdin tarkastaa. Heikkouksista esille tuli myds perehdytys-
kansion sisélto, koettiin, ettd siella on sellaista tietoa, mika ei sinne kuulu. Osa teks-
tiosuuksista miellettiin liian pitkiksi ja sekaviksi. Heikkouksista mainittiin myos pereh-
dytyskansion huono péivitettdvyys. Yleinen maininta nykyisestd perehdytyskansiosta
oli sekasorto.

Perehdytyksen/ perehdytysoppaan mahdollisuudet:

Mahdollisuuksissa nousi esiin, hyvin perehdytetty kaikkitietava tyontekija. Kirjoittamat-
tomien saantdjen, toimintatapojen ja hiljaisen tiedon siirtyminen uudelle tyontekijalle
koettiin tarkedksi. N&in ollen perehdyttdminen nopeuttaisi uuden tyontekijan talon ta-
voille oppimista. Ajan tasalla olevan perehdytysoppaan arveltiin myds helpottavan pe-
rehdyttdjan tyotd. Uuden perehdytysoppaan toivottiin olevan kaunis, vérikés ja houkut-
televa. Perehdytysoppaaseen toivottiin selkeitd yksityiskohtaisia tyoohjeita. Mahdolli-
suuksissa nousi esille myos se, ettd uudella tyontekijéalla olisi tieto, misté tietoa l6ytyy.
Esille nousi myods tarkkojen yksityiskohtaisten tyéohjeiden siirtdminen perehdytysop-
paaseen. Mahdollisuuksissa nousi esiin myds uuden tyontekijan nopeampi tutustumi-

nen, asiakkaisiin/asukkaisiin, tyotiloihin organisaatioon ja talon tapoihin.
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Perehdytyksen/ perehdytysoppaan uhkat:

Uhkissa mainittiin yksityiskohtaisten tyoohjeiden vievdn maalaisjarjen kayton. Uhka-
kuvissa puolestaan mainittiin, ettd perehdyttdminen voi jaada keskenerdiseksi. Uhkissa
nousi esiin myos, ettd perehdytysoppaan ja sédhkoéisen laatujarjestelmén kanssa tulee
paallekkaisyyttd. Perehdyttdjan kokemattomuus néhtiin uhkatekijana ja perehdytyksen
puutteellisuus nahtiin huonontavan laatua. Pelkkd sahkoinen perehdytysopas koettiin

my6s uhkana, jos tietokone ei toimi?

7 PEREHDYTYSOPPAAN TUOTTAMINEN

7.1 Materiaalin keradminen

Perehdytysoppaan kokoamisen aloitimme materiaalin kerddmisell4. Materiaalia keréattiin
vanhasta perehdytyskansiosta, yrityksen laatukasikirjasta sekd ty6- ja toimintaohjeista.
Materiaalin kerdadmisté helpotti se, etté itse tiedettiin, misté tietoa lahdetd&n etsimaan.
Henkilokunnalta ja johdolta saatiin ideoita siitd, mikd materiaali on todella tarpeellista
perehdytysvaiheessa. Uudet tyontekijat kertoivat, mitd itse olisivat toivoneet perehdy-
tyksen siséltdvan. Materiaalin kerd&dmisvaiheessa huomioitiin myds aikaisemmin ty6ssa
esitetty teoriatieto. Materiaalin kerddmisvaiheessa tutustuttiin myos useisiin perehdy-

tysoppaisiin sekd useisiin perehdyttamiseen liittyviin opinnéytetoihin,

7.2 Perehdytysoppaan valmistaminen

Kevéalla 2013 kokoonnuttiin henkildstolta saadun aineiston analyysin jalkeen suunnit-
telemaan perehdytysoppaan kokoamista. Paatettiin rajata aineisto, jotta ty0 pysyisi hal-
linnassa. Perehdytysoppaan siséllon valinnassa hyddynnettiin SWOT-analyysilla saatu-
ja tuloksia sekd suunnittelupalaverissa esille tulleita ideoita. Sisallon I&ht6kohtana oli,
ettd perehdytysoppaassa oleva tieto auttaa uutta tyontekijad tutustumaan uuteen tyo-
paikkaansa ja talon tapoihin. SWOT-analyysilla tehdyn alkukartoituksen perusteella



20

perehdytyskansio koettiin sekavaksi ja vaikeaksi paivittad. Useissa asiayhteyksissa nou-
si esille, ettd tieto on vanhentunutta. Uutta perehdytysopasta tehtdessd, kiinnitettiin
huomiota erityisesti paivitettavyyteen.

Vanhaan perehdytyskansioon oli osittain korjattu yliviivauksin ja lisatekstein asiavirhei-
td. Ennen uuden perehdytysoppaan kokoamista tarkasteltiin yhdessa hoitokodin henki-
16ston ja johdon kanssa asioiden todenmukaisuus. Uudet tiedot ja muutokset Kirjattiin
tarkasti ylos. Taté tyovaihetta helpotti se, ettd itse pitk&éan yrityksessé olleena tiesimme,

mitd muutoksia vuosien varrella oli tullut.

Kevéaéan 2013 aikana tehtiin perehdytysoppaan alustava runko ja asiasivut PowerPoint
versioksi. Alkukartoituksessa sisallollisesti tarkedksi nahtiin yrityksen arvojen, toimin-
ta-ajatuksen ja tilojen esittely sekd laédkehoitoon perehdyttdminen. Namé asiat otettiin
huomioon perehdytysopasta tehtdessd. Perehdytysoppaan alkuun suunniteltiin lyhyt
organisaation, yrityksen toimintaperiaatteiden, arvojen ja tilojen esittely. Perehdytysoh-
jelmasta kirjoitettiin myds lyhyt kuvaus.

Seuraavana tarkastelun kohteena olivat tyGsuhdeasiat, henkilGstd, tyoyhteison pelisdén-
not, laékehoito, turvallisuus seka tilojen esittely. Tydyhteison toimintatapojen ja periaat-
teiden esille tuonti oli n&hty puutteelliseksi perehdytyksen alkuvaiheessa, joten naihin
haluttiin kiinnittd4 erityisesti huomiota. Perehdytysoppaasta jatettiin tarkat tyoohjeet
pois ja keskityttiin lyhyeen ja ytimekkadseen tekstiin, koska vanhan perehdytyskansion
ohjeistukset oli koettu sekaviksi ja liian pitkiksi. Kjelin ja Kuusiston (2003) mukaan
perehdytysoppaan tulisi olla tiivis paketti, jossa keskitytddn vain oleellisiin asioihin
(Kjelin & Kuusisto 2003, 212). Arveltiin, ettd tydohjeiden laittaminen oppaaseen tuo
paallekkaisyyttd sdhkdisen laatujarjestelmén kanssa. Tarkedksi néhtiin kuitenkin, ettd
mista lisatietoa 10ytyy, joten kunkin asiakokonaisuuden diaan laitettiin tieto, mistg tyo-
ohjeet ja muu olennainen lisatieto on saatavissa. Dioihin laitettiin myds hyddyllisia
linkkeja.
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Hoitokodissa pidettiin tarkednd, ettd asukkaista on lyhyt kuvaus perehdytyskansiossa,
koska tdma helpottaa uutta tyontekijad tutustumaan asukkaisiin. Osasta asukkaista oli
tehty valmiiksi pieni kuvaus, néihin kuvauksiin tehtiin vain tarvittavia muutoksia. Osa
asukaskuvauksista Kirjoitettiin alusta alkaen, yhteisty6ssa muiden hoitokodin hoitajien
kanssa. Tietoturvasyista paatettiin kuitenkin jattdd asukaskuvaukset pois perehdytysop-

paasta.

Vanhan perehdytyskansion sisallon jarjestys koettiin epaloogiseksi ja sekavaksi, joten
asiakokonaisuuksien sijoitteluun kiinnitettiin huomiota. Perehdytysopasta koottaessa
pyrittiin huomioimaan helppolukuisuus ja selkeys seka jarjestelméllisyys asiakokonai-
suuksineen. Kjelin & Kuusisto (2003) ohjeistaa: sisalto ja ulkoasu ovat olennaisia asioi-
ta, kun halutaan herattdd uuden tulokkaan mielenkiinto ja pitaa sita rakentavasti ylla
(Kjelin & Kuusisto 2003).

Perehdyttdmisoppaan materiaalia koottiin kuin palapelid, sovitellen ja miettien, mik&
asia kuuluisi mihinkin osioon ja mika on loogisin jarjestys esitelld asioita. P&ivittamisen
helpottamiseksi aseteltiin asiakokonaisuudet aina omalle sivulle, jolloin koko perehdyt-

tdmisopasta ei tarvitse uusia jonkun osakokonaisuuden muuttuessa.

TyOyhteison toiveena oli, ettd perehdytyskansion kuvat paivitetddn vastaamaan nyky-
paivad. Perehdytysopasta varten kuvattiin hoitokodin tiloja sekd henkilokuntaa. Osa
kuvista saatiin myds hoitokodin kuva-arkistosta. Ty6hon lisattiin uusia valokuvia hoito-
kodin neljéstd talosta ja osa henkilékunnan kuvista vaihdettiin uusiin.

7.3 Perehdytysoppaan ulkoasu

Ulkoasun suhteen paadyttiin varikkadseen kuvitukseen ja selkedan tekstimuotoon. Loo-
gisesti eteneva ja jasentynyt teksti ja materiaali ovat avuksi mielenkiinnon yllapitdmi-
sessd (Kjelin & Kuusisto 2003, 201). Perehdytysoppaaseen tehtiin siséllysluettelo, jonka
mukaan jarjestettiin perehdytyskansio selkedksi kokonaisuudeksi. Siséllysluettelon poh-
jana kaytettiin yrityksen kaytssa olevaa perehdytysrunkoa. Sivunumerot jatettiin pois,
koska tdm& mahdollistaa diojen lisédmisen ja liikuttelun paperiversiossa. Jokaista diaa
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el tarvitse talloin tulostaa, vaan vain siséllysluettelo uusitaan. Sdhkdiseen versioon lai-

toimme kuitenkin sivunumerot nakyviin, jotta haluttu dia 16ytyy nopeasti.

Mielenkiinnon heréttdjana kaytettiin myos itse otettuja valokuvia seka valmiita ClipArt-
leikkeitd, dioihin liitettiin my0s pienid yksityiskohtia kuten liikkkuvaa kuvaa. Kuvien
runsas kaytto ja varikkyys olivat myds yksi henkilékunnan toiveista perehdytysoppaan
ulkomuotoa ajatellen. Jotta teksti olisi selkedsti luettavissa, oli myds fontin valinta
oleellinen. Fonttia mietimme yhdessa tydyhteison kanssa, fontiksi valitsimme Calibrin.
Pyrimme kiinnittdméaan huomiota perehdytysoppaan yleisilmeeseen. Perehdytysmateri-
aalilla voidaan vaikuttaa siihen millaisen kuvan uusi tyontekijé yrityksesta saa. Kjelinin
ja Kuusiston (2003) ohjeistuksen mukaan kokosimme kansiota positiivisessa mielessa.
Y hteistyoyrityksen toive oli, ettd perehdytysopas on positiivisuutta kuvaava. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 211-212.)

Toiveena oli, ettd perehdytysopas on sdhkdisen version lisdaksi my0s paperiversiona
kansioon aseteltuna. Kansion ulkomuodon haluttiin olevan kutsuva, vérikas ja mielen-
kiintoinen. Lahdimme miettimadn sopivaa kansiomateriaalia. P4adyimme limenvihre-
aan kansioon, joka koristeltiin sisd- ja ulkopuolelta. VValmis paperiversio perehdytta-
mismateriaalista aseteltiin kansioon. Sahkoinen versio tallennettiin muistitikulle ja CD-
levylle sek& kyseisen hoitokodin tietokoneelle, jotta jatkossa péivittdminen olisi hel-
pompaa. Yritys voi tulevaisuudessa siirtdad perehdytysoppaassa olevan tiedon sahkoi-

seen laatujéarjestelméén ja lisata linkkeja itse perehdytysmateriaaliin.

7.4 Yhteisty0 prosessin aikana

Ensimmadinen raakaversio esitettiin yhteistyoyritykselle kesdakuun 2013 lopulla. Saadun
palautteen perusteella tekstid rajattiin ja muutettiin fonttia selkedmmaksi. Palaverissa
saatiin lisdvinkkeja ja korjausehdotuksia, joiden mukaan tyostettiin tuotosta kohti val-

mista versiota.

Uusien ideoiden ja askarruttavien asioiden eteen tullessa, otettiin yhteyttd hoitokodin
henkilokuntaan. Keskenerdistéd perehdytysopasta ndytettiin useamman kerran tyokave-
reille ja harjoittelussa oleville opiskelijoille, joilta saatiin perehdytysmateriaalia varten
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ohjeita ja ideoita. Perehdytysopasta ideoitiin mahdollisimman tiiviissé yhteistyssa tyo-
yhteison kanssa. Y hteistyon koko opinnédytetydprosessin ajan on mahdollistanut se, etté
molemmat olemme tdissa kyseisessa yrityksessd. Suunnittelupalaveritydryhman henki-
16t ovat olleet tukihenkil6itdmme koko opinndytetydnprosessin ajan.

Valmis perehdytysopas esiteltiin henkilostolle elokuun lopussa 2013. Esittelytilaisuu-
dessa keskusteltiin oppaan sisallostd, ulkoasusta sekd péivitettavyydestda. Palaverissa
kerrottiin my0s perusteluja tehtyjen valintojen suhteen. Lopuksi pyydettiin kirjallinen

arviointi tuotoksesta.

7.5 Perehdytysoppaan arviointi

Perehdytysoppaasta pyydettiin Kirjallinen palaute tydyhteisoltd. Kirjallisessa arviointi-
lomakkeessa (liite 3) pyydettiin arvioimaan perehdytysoppaan ulkoasua, sisélt6a ja péi-
vitettavyyttd avoimin kysymyksin. Palautetta pyydettiin seitsemaltd hoitajalta. Palaut-
teen antajat tutustuivat perehdytysoppaaseen ja olivat mukana séhkdisen perehdytysop-
paan esittelyssd. Palautteisiin vastattiin lyhyesti, kuten lomakkeen ohjeistuksessa oli
toiveena. Palautelomakkeet palautettiin nimettdmind. TyOyhteisolta saatiin Kirjallisen
palautteen lisdksi myds suullista palautetta.

Perehdytysoppaan ulkoasun kerrottiin olevan mielenkiintoinen, houkutteleva, innostava,
hyvd, kaunis ja pirted, joka erottuu hyvin muista kansioista. Perehdytysoppaan sisalt6a
kuvailtiin selkedksi, monipuoliseksi, lyhyeksi ja ytimekk&&ksi, josta oli turhat liirun
laarumit jatetty pois, mika oli koettu hyvéksi asiaksi. Keskeisten asioiden koettiin tule-
van hyvin esille. Erityisen hyvana, pidettiin tyohon liitettyja linkkeja. Sisaltoa pidettiin
kattavana ja kuvien kerrottiin tuovan mukavuutta lukemiseen sek& niiden kerrottiin ku-
vastavan toiminnan rentoutta. PowerPoint esityksessé olevien liikkkuvien kuvien koettiin
tuovan elavyytta esitykseen. Tekstin koko koettiin hyvaksi. Sisallon palautteessa oli
maininta myods, ettd Fontin koko hyva alussa, mutta loppua kohden sekavoituu. Fontin
koko ei ollut yhtenéinen joka dialla. Palautteen perusteella perehdytysopas koettiin hel-
posti paivitettdvéaksi, koska se on tietokoneella. Péivitysta helpottavana tekijana néhtiin

myos se, ettd oppaassa on muovitaskut, eivatkd sivunumerot ole nékyvissa.
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Palautelomakkeen viimeisend oli myds vapaa-sana osio: mitd muuta palautetta haluat
antaa. T&std osiosta saatiin kommentteja oppaan ulkoasusta ja opasta oli verrattu van-
haan perehdytyskansioon. Perehdytysoppaan kerrottiin oleva todella paljon kehittynyt.
Vapaa-sana osiossa oli myds maininta, ettd tuo kansio olisi pitanyt tehda jo aikoja sit-
ten. Saimme myos Kiitosta, tekemastdmme tyostd, olette tehneet ison tyén. Vapaa-sana

osiossa oli myds maininta, ettd tulostetussa versiossa oli kirjoitusvirheité.

Palautteessa esille tulleet parannusehdotukset korjattiin tyohon. Fontin yhtenevaisyy-
destd kaytiin keskustelua. Dialla ei ole samansuuruista tekstid, koska diojen asiapitoi-
suuden mé&érd on erilainen. Tarkasteltiin vield ettd, tekstissa on sama fonttityyli ilman
tekstin lihavointia. Kirjoitusvirheet olimme huomanneet jo heti tyon tulostuksen jalkeen
ja ne korjattiin sahkoiseen versioon. Palautteen jalkeen perehdytysoppaaseen tulostettiin

uudet sivut, joihin olimme tehneet tarvittavat muutokset.

8 POHDINTA JA ARVIOINTI OPINNAYTETYOPROSESSISTA

Halusimme tehdd opinndytetyéndamme produktion, tuotoksen, joka kehittéisi tyoyhtei-
soamme. Keskusteltuamme tydyhteisomme hallituksen ja henkildston kanssa paadyim-
me ensin l4&kehoito-oppaan tuottamiseen. Lopulta vaihdoimme tuotoksen hoitokodin
johdon ja henkilokunnan toiveen mukaisesti perehdytyskansion uudistamiseen ja séh-
kdiseen muotoon saattamiseen. Kieltdmattd aihe kiinnosti meit4 lopulta enemman kuin

ensimmainen vaihtoehto.

8.1 Pohdintaa teoriatiedosta

Perehdytys on nykyaikaa ja hyvin ajankohtainen sek& erittdin tarkeéd elementti uuden
tyontekijan saattamiseksi tyoyhteison jaseneksi sekd yksi osa potilasturvallisuutta ja
laadukasta hoitoa. Lahden (2007) mukaan Suomessa on vahan tutkittu itse hoitoalan
perehdyttamista ja kirjallisuutta juuri hoitoalan perehdyttdmisestd on vahén saatavilla
(Lahti 2007). Taman huomasimme myos itse tyotd tehdessamme. Eniten tietoa 10ysim-
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me liiketalouteen liittyvista kirjoista. Opinndytetdind perehdytysoppaita on viimevuosi-
na tehty paljon myo6s hoitoaloille. Henkilékuntapula, potilasturvallisuus ja tydsuojelu-
lainsdddantd ovat vauhdittaneet hyvan perehdytysmateriaalin hankintaa ja sen kautta
hyvan perehdyttdmisen kehittdmistd. Perehdytys on my6s ty6nantajan velvollisuus.
Tyosuojelulainsdadantd velvoittaa perehdyttdmaan tyontekijdn ja potilasturvallisuus

strategioissa korostetaan perehdyttamisen tarkeytta.

Tutustuimme teoriatietoon ja yllatyimme, kuinka paljon perehdytys pitéa sisélldan ja
kuinka hyvésta perehdytyksestd on hyotyd, niin tyonantajalle, tyontekijalle kuin asiak-
kaalle. Teoriatietoon tutustumalla saimme arvokasta tietoa myos itse perehdytysoppaan
sisaltod ajatellen. SWOT-analyysilla tehdyssa alkukartoituksessa nousi esille hyvin
paljon samanlaisia asioita kuin teoriatiedossa, etenkin ulkoasun ja sisallon suhteen. Kje-
linin ja Kuusiston (2003, 11) perehdytysoppaan ohjeistuksessa olevat asiat tulivat esille
tyoyhteison toiveissa. My0ds Lahden (2007) pro gradussa esiin nostetut asiat nousivat
alkukartoituksessa esiin, kuten arvot, sdannot, tyotavat, organisaation esittely ja tavoit-
teet.

8.2 Prosessin ja produktion arviointi

Perehdytysoppaan valmistamisprosessi eri vaiheineen oli mielenkiintoista, mutta myos
yllattavan vaativa tehtdva. Vanhentuneiden tietojen pdivittdminen vei paljon aikaa. Ai-
kataulussa pysyminen oli vaikeaa, koska kesdlomat sattuivat juuri pahimpaan ty6vai-
heeseen. Tyon loppuvaiheessa meidat valtasi epétoivo, ettd emme saa tyotd valmiiksi
aikataulun mukaisesti. Tyon suunnitteluvaiheessa olisimme voineet ottaa paremmin

huomioon kesén ja kesdlomakauden.

Oman haasteen ty0lle toi se, ettd itse tydskentelemme yrityksessa ja tunnemme toimin-
nan, joten perehdytysoppaan sisallon rajaus oli haasteellista. Materiaalin ja tiedon maaré
oli suuri eik&d mitaan olisi raaskinut jattaa pois. Toisaalta tdma oli myds suuri vahvuus,
koska tiesimme, mistd tietoa 10ytyy. TyOyhteisd on tuttu, ja pystyimme hyvin yhdessé
ideoimaan perehdytysoppaan sisalt6d myos tyon lomassa. Ideoita syntyi runsaasti eiké,
kaikkia ollut mahdollisuus toteuttaa. Halusimme tehdd perehdytysoppaasta niin sisallél-
lisesti kuin ulkoasultaan mahdollisimman hyvan.
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Perehdytysoppaan laatiminen ja varsinkin PowerPoint ohjelmalla sisallon tekeminen oli
mielenkiintoista. Kuvien laittaminen ty6hon piristi, koska ne antoivat varig tasaisen
harmaaseen tekstiin. Perehdytysoppaan asiasiséltod piti toden teolla miettid, mikd on
tarkeda uuden tyontekijan perehdyttdmisessd. Halusimme kirjoittaa asiasisallon pehme-
asti, silla Kjelin ym. (2003, 211) mukaan kontrollit ja tiukat sadnnot antavat kielteisen ja
jaykén kuvan. Tarkkoja tyoohjeita emme laittaneet perehdytysoppaaseen, ettei paéllek-
kéisyyttd synny sahkoisen laatujérjestelman kanssa. Pidimme tarkednd laittaa linkit,
mista tarvittaessa tiedon loytédd. T&std saimme myods tydyhteisOltd hyvad palautetta.
Teksti haluttiin kirjoittaa lyhyesti ja ytimekké&éasti, kuitenkin siten, ettd keskeiset asiat
tulevat esille. Saamamme palautteen perusteella onnistuimme tdssa. Mielestdmme pe-
rehdytysoppaan kansion varin valinta oli hyvé, koska se on samaa savya kuin yrityksen
kotisivujen péavari. Kuvavalinnat perehdytysoppaaseen onnistuivat, ne ovat varikkaita
ja piristavat opasta lukiessa. Myds tyoyhteisoltd saadun palautteen perusteella onnis-

tuimme oppaan ulkoasun suhteen.

Palautteita lukiessamme saimme varmuutta siihen, ettd olemme onnistuneet tygssémme.
Tyon onnistumista edesauttoi mielestdmme tiivis yhteistyd, toisten mielipiteiden kysy-
minen ja niiden huomioon ottaminen perehdytysopasta tehdessé. Palautelomakkeissa ei
tullut esiin suurta kritiikkid, vain kaksi korjausehdotusta. Téhan voi olla syyné se, ettd
tama kritiikki ja korjausehdotukset tulivat esille jo tyon valmistusvaiheessa. Kaikki pa-
lautteen antajat eivat kuitenkaan olleet nahneet perehdytysopasta sen tekovaiheessa.
SWOT-analyysilla tehdylld alkukartoituksella saimme myds hyvin tietoa siitd, millai-
nen perehdytysoppaan tulisi olla sisélloltéén ja ulkoasultaan. Kartoituksella saatiin esiin,
mitd puutteita vanhassa perehdytysmateriaalissa/perehdytyksessd nahtiin. SWOT-
analyysilla kerétty tieto oli mielestdmme jarkeva vaihtoehto. Analyysitauluun sai jokai-
nen tyon lomassa laittaa erillisid lappuja, ilman taté4 ei ehkd kaikkia puutteita olisi saatu
esille. Suunnittelupalaverissa SWOT-analyysin pohjalta saatiin avattua hyvié keskuste-
luja, mik& taas synnytti uusia hyvia ideoita. Yhteisty6 tyOyhteison kanssa oli tiivista.
Suunnittelupalaverista koostuva tukiryhmé sekd muu henkilokunta ja hallituksen jasenet

olivat tukenamme koko projektin ajan.

Mielestdimme perehdytysopas ei tule olemaan koskaan tdysin valmis, mutta olemme
tyytyvadisia siihen, ettd oppaan sisalté on nyt todella helposti muokattavissa. Ei kuiten-

kaan riitd, ettd loimme perehdytysoppaasta helposti pdivitettdvan, vaan tarvitaan myos
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henkild, joka pita4 tiedon ajan tasalla. Tydyhteisolle ehdotettiin, etta tietyt ihmiset olisi-
vat jatkossa vastuussa oppaan paivityksestd, jotta se palvelisi heitd parhaalla mahdolli-
sella tavalla. Perehdytysmateriaali tarvitsee rinnalleen myds vuorovaikutuksen, pereh-
dytysté ei sovi jattaa vain kirjallisen perehdytysmateriaalin varaan. Perehdytys tulisi olla
suunniteltu, sitd tulisi seurata ja arvioida. Td&mén viestin halusimme myds vélittaa tyo-

yhteisolle.

Saavutimme tydmme tavoitteet, koska tuotimme helposti paivitettavan, ajan tasalla ole-
van perehdytysoppaan yhteistyoyrityksen toiveiden mukaan. Hyvan ja ajan tasalla ole-
van perehdytysoppaan avulla perehdytettdva saa asianmukaisen tiedon uudesta tyopai-
kastaan ja nopeuttaa talon tavoille oppimista. Perehdytysopasta ei ole kdytdnndssa tes-
tattu. Emme voi sanoa, miten perehdytysopas palvelee uutta tyontekijaa, ja kuinka se
vaikuttaa palvelun/hoidon laatuun.

8.3 Ammatillinen kehittyminen

Ammatillisen kehittymisemme n&kokulmasta katsottuna ty0 antaa valmiuksia toteuttaa
hyvaa perehdyttamista ja selkeyttdd tydtamme. Opinndytetydn yhtend tavoitteena meilld
opiskelijoilla olikin saada tietoa hyvésta perehdyttdmisestd ja sen tarkeydestd. Tulevina
sairaanhoitajina olemme tydelaméassa perehtyjan sekd myos perehdyttdjan roolissa. Ta-
ma ty0 on antanut meille lisdvalmiuksia ja uutta ndkokulmaa seka perehdyttamiseen etté
perehtyjand olemiseen. Sairaanhoitajan ty6 on jatkuvaa itsensa kehittdmistd ja ammatti-
taidon yll&pitdmistd. Sairaanhoitajana tarvitsemme yhteistyotaitoja sekd taitoa ja val-
miuksia kehittdd tyoyhteisod, ja hoitotyotd. Opinndytetyotd tehdessd olemme saaneet
harjoitella ja kehittdd naita taitoja. Ty0elamassd voimme tulevina sairaanhoitajina jakaa

tietoa perehdyttdmisen hyodyisté ja olla mukana kehittdmassé perehdyttdmista.

SWOT-analyysin tekeminen ja analysointi sekd kyselylomakkeen laatiminen antavat
valmiuksia tulevaisuudessa tutkimusten suorittamiseen ja kehittdamistyohon. Uskomme
myaQs, ettd tama tyo antaa meille vield pitkddn uusia voimavaroja kehittaa tyotdmme ja
tyoyhteisédmme. Produktion aikana saimme paneutua syvallisesti tyomme ohjeistuk-
siin, lainsdadantéon, perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen. Opinndytetyon teke-

minen oli monipuolinen prosessi, joka sisélsi valokuvausta, kuvankasittelyd, tekstinka-
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sittelyd ja PowerPoint ohjelman kasittelyd. Ty on kehittanyt meidan yhteistyotaitoja

seka kasvattanut ammatillista asiantuntijuutta kaikkien naiden vaiheiden kautta.

8.4 Opinnaytetydn eettisyys ja jatkotutkimusaiheet

Koko tydmme toteutusvaiheessa olemme pyrkineet toimimaan eettisesti oikein. Ajan-
ké&yton, sopimusten noudattamisen ja tuotoksen siséllon suhteen olemme toimineet so-
pimuksen mukaisesti. Olemme korostaneet tasaveroista vuorovaikutusta ja olemme
kunnioittaneet kaikkia osapuolia tydomme eri vaiheissa. Olemme rehellisesti kertoneet
hoitokodin johdolle ja henkilokunnalle, miten ja miksi tydmme toteutamme. Tyon eetti-
syytté, oikeellisuutta ja luotettavuutta puoltaa se, ettd kaikki perehdytyskansion tieto-
puolinen materiaali on hoitokodin jo olemassa olevaa materiaalia. Ty0ssé kaytettyihin
seka uusiin ettd hoitokodilta saatuihin kuviin on pyydetty suullinen lupa. Olemme kéyt-
tdneen taustateoriaan uusimpia luotettavia l&hteitd, joista kirjoitimme tyomme teo-
riaosuuden. Perehdytysoppaan tyostovaiheessa olemme kuunnelleet kaikkia mukana
olevia osapuolia ja kéyttédneet heidén kehittdmisehdotuksiaan. Olemme tuoneet rehelli-
sesti esille alkukartoituksessa tulleet asiat, sekd palautekyselyssa saamamme palautteet
ja parannusehdotukset, koska my6s puutteet on tuotava rehellisesti esille. (Hirsijérvi,
Remes & Sajavaara 2001, 28.)

Eettisend pohdintana mietimme perehdytysoppaan julkisuutta, koska siind on paljon
tietoa hoitokodin toiminnasta ja asukkaista. Pdadyimme ratkaisuun, ettd asukaskuvauk-
set laitetaan asukkaan omaan kansioon alkulehdille eik& perehdytysoppaaseen. Hoito-
kodin perehdytysopas ei ole julkinen materiaali, mutta tietoturvasyista taman katsottiin
olevan kuitenkin parempi vaihtoehto. Tamén olisimme voineet ottaa jo suunnitteluvai-
heessa huomioon. Aluksi ajattelimme tehneemme turhaa tyot4, mutta tyoyhteisd piti
kuvauksia todella tarkednd ja oleellisena osana perehdytysta. Ty ei kuitenkaan mennyt
miltdan osin hukkaan, koska paivitykset oli joka tapauksessa tarpeen tehda.
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Parin vuoden kuluttua voisi tutkia, miten perehdytysopas on palvellut tydyhteiséa ja
mitéd hyotya siitd on ollut asiakas- ja henkilosto- seka tydnantajandkdkulmasta katsottu-
na. Kuinka perehdytysopas on palvellut uutta tyontekijaa ja miten se on vaikuttanut pal-
velun laatuun. Jatkotarkastelun kohteena voisi olla myds perehdytysoppaan péivityksen

toteutuminen.
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VAHVUUDET
mita hyvaa nykyisessé

Samanlai asukkaista tietoja, saa paljon irti hy-
véa tietoa

Tapahtumat ja muutkin myos hyvia
Paperiversio aina toimii©

Asukkaista hyvat tiedot, lyhyet ja ytimekkaat
Laakehoitosuunnitelma

Visio asukkaan kuntoutumisesta

Ihania kuvia

Tybvuorojen tehtévat

Séannot (kodin)

Arvot, toiminta-ajatus

Omahoitajan tyonkuva

Tilojen esittely

Tyotéd ohjaavat lait

Henkiltkunnan kuvat

HEIKKOUDET
mité puutteita nykyisessé

Tybohjeet ei ajan tasalla

Tiedot asukkaista+henk. kunta ei ajan tasalla
Ty0skentelyohjeet

Kehitysvammaisuuden syisté ei kuulu pereh-
dytykseen

Sekasorto

Perehdytyksen alussa olisi hyva saada pereh-
dytyslomake perehdyttajélle itselleen, jotta tie-
téisi, mitd pit4d tietdd ja ne oleelliset asiat
tydnteon kannalta 16ytyisi siité.

Asukkaat pdivitys henk. kunta

Puhelimen kéyttdohjeet puutteelliset
Vélilehti& ei ole

Tulipalon sattuessa liian pitkét ohjeet
Perehdytysohjelma — kaavake sekava
Rivertechista liian pitka juttu

Paivitys ei toimi

Liian paljon yksityiskohtaisia selityksié
(piirit)

Tybyhteison kirjalliset pelisdannét, toimintata-
vat puutteelliset.

MAHDOLLISUUDET
Ideat uuteen

Lait joidenka puitteissa toimimme

Talon tavat

Perehdytysopas

Tiloista péivitetyt kuvat

Péivitys asukkaista

Péivitys tydntekijoista

Talossa on tapana: liina keittion pdydalla +
muilla poydilla, kukkia keittion poydalla, syd-
dadn keittiossa

”Kaiken tietdvé tyontekija” tai ainakin tieta
misté 16ytyy tieto

Ergonomia

Perehdytyskansioon selkedt tydohjeet

Ns ehdottomien virheiden vélttdminen (listatut
asiat)

kansiosta uudelle tyontekijélle hyva tieto-
pankki

Selkeét tydohjeet

Pdivitys vanhasta

Kivoja kuvia (kuvat kertovat enemmén kuin
tuhat sanaa)

kirjalliset maininnat: tyévuorot, palkanmaksu
asiat, kuljetukset, parkkipaikka, korut, tatuoin-
nit, vaatetus, halytysjarjestelmat, ruokailu,
TYKY-toiminta, sairauslomat, perehdytys kaa-
vake, yhteistyotahot, opiskelijan ohjaus, tyo-
paikalta poistuminen, avaimien kaytto, kuinka
vieraiden kanssa toimitaan, lomat, vapaatoi-
veet.

Lyhyet ja ytimekka4t ohjeistukset

kuvat

vérikas houkutteleva kansio

mielenkiintoinen perehdytys, positiivisuutta
kuvaava.

UHKAT

Mita uhkia

Perehdytysté ei loppuun asti

Paéllekkaisyytta laatukasikirjan kanssa
Péivitys?

Tiedot yhtélaiset?

Liiat tydohjeet maalaisjérki katoaa

Jos ei perehdyteté kaikkea ->”laatu-uhka”, au-
ditoinnit

Perehdytysaikataulun pettdminen (kesken jaa,
jalkikyselyn pois jaédminen)

Perehdyttajélla ei tietoa/taitoa/kdytannén ko-
kemusta

Jos tietokoneella entés jos kone ei toimi?




Lopullinen SWOT—analyysi

35

Vahvuudet

Yritykseen/organisaatioon perehdytys
- arvot
- toiminta-ajatus
- lait
- tilat
- henkiléston esittely

Ty6hon perehdytys
- tyGtehtavat
- asukkaisiin/asiakkaisiin perehdytys

Perehdytysmateriaali
- perehdytyskansion paperiversio
- kuvat

Heikkoudet

yritykseen/organisaatioon perehdytys
- talontavat/tyoyhteison pelisdannot
puutteellisesti tuotu esille

tyohon perehdytys
- perehdytys aikataulu
- mista lisatietoa

Perehdytysmateriaali
- pdivitettavyys
- siséltd4 turhaa tietoa ja
- liian pitki& ohjeistuksia
- sekava
- materiaali vanhentunut
- materiaalista uupuu kuvia ja kirjal-
lista tietoa

Mahdollisuudet

Yritykseen/organisaatioon perehdytys
- talontavat/tydyhteison pelisdannot
kaikilla tiedossa
- organisaation esittely, arvot ja toi-
minta-ajatus.

Ty6hon perehdytys
- kaikkitietava tyontekija
- tietdd mista tietoa loytyy
- pystytadn valttdméaan virheitd.
- tarkat yksityiskohtaiset tydohjeet.

Perehdytysmateriaali
- positiivisuutta kuvaava, varikas ja
houkutteleva kansio.
- helposti pdivitettava
- sisalto selked, lyhyt ja ytimekas.
- péivitetyt tiedot ja kuvat

Uhkat

Yritykseen/organisaatioon perehdytys
- puutteellinen perehdytys-> laatu
kérsii.

Ty6hon perehdytys
- tarkat tyoohjeet, kadottaa maalais-
jarjen
- keskenerdinen perehdytys
- Jos perehdyttajalla ei riittavia val-
miuksia, perehdytys puutteellista.

Perehdytysmateriaali
- Jos tietokoneella enté&s jos kone ei
toimi?
- Pé&éllekkaisyytta laatuohjelman
kanssa




36

LITE 3

PEREHDYTYSKANSION ARVIOINTILOMAKE HOITOKODIN HENKILOSTOL-

LE

Hoitokodin perehdytysoppaan palautelomake

Arvioi lyhyesti perehdytysopas

1. Perehdytysoppaan ulkoasu

2. Sisaltd

3. Péivitettavyys

4. Mitd muuta palautetta haluat antaa

Kiitos hyvasté yhteistydstd, Pirjo ja Saara Backman
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