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1 Johdanto

Nykypdivana ihmiset vaihtavat tyopaikkaa ja alaa enemman kuin aiemmin. Tama tarkoit-
taa sitd, ettd tydnantajien on saatava sitoutettua tyontekijoita ja pystyttava perehdytta-
maan tyontekijoita entistéa paremmin. Toimeksiantaja opinnaytetyollemme on Helmi Se-
niorikoti. Vaikka Helmi Seniorikodin henkildstdsséa ei ole suurta vaihtuvuutta, haluavat he
varmistaa tasalaatuisen perehdytyksen uusille tydntekijoille ja mahdollisille harjoittelijoille.
Opinnaytetydmme tarkoitus oli kehittdd Helmi Seniorikodille paivitetty versio heidan kayt-
tamastaan perehdytysoppaasta. Aikaisempi opas oli melko suppea ja laadultaan lahinna
suuntaa antava, perehdytettavat aiheet on lueteltu, mutta niita ei oltu yksityiskohtaisem-
min avattu. Liséksi oli aina perehdyttdjan vastuulla, miten tarkkaan osa-alueet kaytiin lapi.
Aikaisempi kansio on luotu yli seitseman vuotta sitten, eika sita ole sen jalkeen muokattu.
Tarve paivitetylle oppaalle ja sitd kautta opinnaytetyéllemme oli siis selkea ja valmiiksi ole-

massa.

Kavimme Helmen toimitusjohtajan kanssa keskusteluja oppaan sisalldsta ja méaaritte-
limme sitéa kautta, kuinka yksityiskohtaisen kansiosta teemme. Alustavien keskustelujen
perusteella olimme jo sopineet hieman sisalldsta, ja todenneet etta tiettyja osioita voisi
my0s jattaa pois. Toimitusjohtajan toiveena oli materiaali, joka olisi jatkossa helposti muo-
kattavissa. Halusimme myds kuulla tydntekijoiden mielipiteitéd oppaan paivityksessa ja tata
kautta saada myds heidat osallisiksi prosessiin. Kun perehdytysmateriaali oli osaltamme
valmis, toteutimme viela puolistrukturoidun haastattelun toimitusjohtajan ja uusien tyonte-
kijdiden perehdyttamisesta vastaavan tyontekijan kanssa kerataksemme palautetta pereh-
dytysoppaan soveltuvuudesta, visuaalisesta ilmeesta sisallésta. Puolistrukturoidun haas-
tattelun lisdksi koimme tarpeelliseksi tehda viela kvantitatiivisen kyselytutkimuksen tyénte-

kijoille, jotta saisimme palautetta myds tydntekijdiden nakdkulmasta.



2 Opinnaytetydn tavoite ja tarkoitus
2.1 Opinnaytetyon tavoite

Toiminnallisessa opinnaytetytssa lopullinen tuote tehd&én aina jonkun kohderyhméan kay-
tettavaksi. Tavoitteena on tiettyjen ihmisten osallistuminen toimintaan, tapahtumaan tai
vaihtoehtoisesti toiminnan selkeyttdminen mahdollisen oppaan tai ohjeistuksen kautta.
Toiminnallinen opinnaytetyd voi olla myds projektiluontoinen. Erilaisia projektityyppeja voi-
vat olla esimerkiksi yrityksen Internet-sivujen suunnittelu ja toteutus, intranetin suunnittelu

ja toteutus uuden tydntekijan perehdyttdmisopas. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38, 48.)

Opinnaytetydmme tarkoitus oli luoda konkreettinen tuotos, perehdytysopas, tilaajalle kay-
tettavaksi uusia tyontekijoita perehdytettaessa. Tyota aloittaessamme toimeksiantajan
kayttama perehdytysopas oli hyvin karkea ja suuntaa antava, ja se olikin luotu l&ahinna lain
luoman pakon vuoksi. Tyontekijoiden vaihtuvuus Helmikodilla on myds ollut hyvin pienta,
jonka vuoksi tarvetta oppaalle ei ole suuremmin ollut. Tastakin huolimatta paivitetty ja kay-
tannonlaheinen opas olisi eduksi tulevaisuudessa, viimeistaan siiné vaiheessa, kun pi-

dempdaan tytdssa olleita tydntekijoita lopettaa ja uusia aloittaa heidan tilallaan.

Tavoitteenamme oli luoda oppaasta selkeé kokonaisuus, joka olisi myds visuaalisesti
miellyttava. Kuuntelimme toimeksiantajan ja tyontekijoiden mielipiteitd opasta luodes-
samme. Henkilokohtaisena tavoitteena meilla oli opinnaytetydn kautta saada tietoa ja ym-
marrysta ikaihmisten hoidosta ja hoivapalveluiden toiminnasta, silla tima aihe on jaanyt

meill& koulun ja harjoitteluiden puolesta melko vahélle.
2.2 Aikaisempi perehdytysmateriaali

Opinnaytetydmme tuotoksen tarkoitus oli korvata aiempi suppea opas, joka Helmella on
ollut kaytossaan tahan asti. Konkreettinen tuotos suunniteltiin kahteen osaan: toinen osa
on uudelle tyontekijalle jaettava opas, joka pitaa siséllaén tarpeellista tietoa tydymparis-
tosta ja toimintatavoista, toinen taas tydnantajalla oleva tarkistuslista, johon merkitdén
tyontekijan perehdyttdminen aihealueittain seka perehdytettavan ja perehdyttdjan kuit-
taukset paivamaarien kera. Kohderyhmana opinnaytetydssa olivat uudet perehdytettavat

tyontekijat ja heidan perehdytyksestdén vastaavat tyontekijat.

Helmen aikaisempi materiaali on kulkenut nimella "perehdytyksen muistilista”. Listaan on
merkitty rasti ruutuun -menetelméalla ne asiat, jotka on perehdytettavan kanssa kayty lapi.
Muistilistaan ei ole aukikirjoitettu niita asioita, joita perehdytyksessa kuuluisi kertoa. On-

gelmana on se, etta esimerkiksi tilat ja valineet -kohdassa, joku perehdytettdva voi saada



hyvinkin kattavan tiedon Helmen tiloista ja vélineista, mutta seuraavaa tyontekijaa pereh-

dyttdessa puolet asioista voi unohtua kertoa.



3 Toimeksiantajan esittely
3.1 Helmi Seniorikoti

Helmi seniorikoti on Hollolan Kalliolassa sijaitseva seniorikoti. Helmi koostuu 16 rivitalo-
asunnosta ja yhteisista kodinomaisista tiloista. Asunnot on paaosin suunnattu vanhuksille,
jotka eivat enda pysty asumaan kotonaan ilman jokapaivaista auttamista. Helmella tAma
ei tosin ole ainoa syy: Helmeen ovat tervetulleita my0ds ihmiset, jotka kaipaavat yhteisolli-
syyttd ja ihmisten seuraa, tai vain virikkeellisemp&é arkea. (Laine 2020; Helmi Seniorikodit

Oy.)

Laineen (2020) mukaan Helmen rivitaloalue on esteetdn ja siihen kuuluu myds yhteinen
piha-alue, jossa on ulkoilun lisdksi mahdollista harrastaa esimerkiksi puutarhanhoitoa.
Lemmikkieldaimet ovat myds tervetulleita ja Helmessa onkin talla hetkella seka koira etta

kissa.

Helmikodissa tydskentelevat Lahimmaispalvelu Helmen tyontekijat. Tyontekijoind on niin
sairaan- kuin lahihoitajiakin, joiden lisdksi Helmen keittiéss& on oma henkilokuntansa.
(Laine 2020.)

Jokaisen asukkaan tarpeet ja voimavarat kartoitetaan asiakkaan omahoitajan laatimalla
hoito- ja palvelusuunnitelmalla, jolla pyritdan varmistamaan asukkaiden toimintakyvyn py-

syminen mahdollisimman hyvéana. (Laine 2020.)
3.2 Asiakkaat ja palvelut

Helmi tarjoaa palveluitaan ikdihmisille, vammaisille, pitkaikaissairaille, omaishoitajille ja
kaikille kotitalouksille. Helmesta voit tilata kotiin monipuolisia koti- ja hoivapalveluita, esi-

merkiksi siivous- tai ateriapalveluita. (Laine 2020; Helmi Seniorikodit Oy.)

Helmikotiin voivat muuttaa myds pariskunnat tai esimerkiksi sisarukset. Asuntoina on tar-
jolla myos kaksioita, joihin mahtuu useampi kuin yksi henkil6. Asukkaat voivat sisustaa
asuntonsa omilla huonekaluillaan tai vaihtoehtoisesti vuokrata asunnon kalustettuna.
(Laine 2020; Helmi Seniorikodit Oy.)

Helmessa asiakkaille tarjotaan aamupaivakayntejd, joissa kaydaan lapi asukkaiden tilan-
teita, viriketoimintaa seka pidetdan huolta asuntojen siisteydesta. Taman liséksi asukkaille
on tarjolla kotipalveluhinnaston mukaisesti ateriapalveluita, ladkehuoltoa, kauppa- ja asioin-
tiapua sekéa hyvinvoinnin seurantaa, pyykkipalvelu, turvapuhelin ja -rannekepalvelut ja sau-

notusapu. (Laine 2020; Helmi Seniorikodit Oy.)



4 Perehdyttdminen
4.1 Perehdytyksesta ja perehdytyksen tarkoitus

Tyontekijdiden vaihtuvuus yrityksissa on luonnollinen ilmi6 tydelaméassa. Tyontekijéiden
vaihtuvuus voi syntya esimerkiksi tyontekijoiden elakoitymisestd, ammattien vaihdosta tai
tyontekijoiden siirtymisesta opiskelemaan. Uusien tyéntekijoiden palkkaaminen on usein
monimutkainen prosessi, joka aiheuttaa yritykselle erilaisia kustannuksia. Prosessi alkaa
useimmiten henkiléston hankinnan suunnittelusta, jossa yrityksessa laaditaan suunni-
telma, jossa maadritellaan uusien tekijoiden tarve seka suunnitellaan uusien tekijéiden
palkkaamisen menetelmat. Taman jalkeen tulee tyontekijoiden etsimisen vaihe, joka voi-
daan toteuttaa esimerkiksi yrityksen sisaisenad hakuna, tydvoimaviraston kautta tai tehda
yrityksen verkkosivuille ilmoitus avoinna olevasta paikasta. Prosessin viimeinen askel on
uuden tyontekijan valinta, joka voidaan toteuttaa esimerkiksi tybhakemusten seka tydhaki-

joiden haastattelujen perusteella. (Hokkanen & Stromberg 2003, 179-182.)

Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen tydymparistoon, tydnkuvaan ja talon siséisiin
saantoihin on erittéin tarkea osa tyduraa. Tyontekijoiden hyvasta ammattitaidosta hyotyvat
asiakkaan lisaksi myos yritys ja tyontekijat. Perehdytys parantaa tyon sujuvuutta ja palve-
lun laatua. (Mantynen & Penttinen 2009, 3.) Yrityksen panostaessaan laadukkaaseen pe-
rehdytykseen, on todennakoisempdad, ettd tydntekija sitoutuvat pidempiaikaisesti kysei-
seen tyOnantajaan sekd motivoituvat aktiiviseksi tydyhteison jaseneksi. Sitoutunut ja moti-
voitunut tyontekija on iso etu yritykselle ja vaikuttaa usein myonteisesti tydpaikan ilmapii-
riin. (Eklund 2018, 31; Surakka 2009, 77.) Yrityksen rekrytoidessaan uutta tyontekijaa, on
se aina iso investointi yritykselle. Perehdytys varmistaa tdman investoinnin onnistumisen.
Perehdytyksen tarkeyden ymmartamistd vaaditaan kaikilta osapuolilta, myds vanhoilta
tyontekijoilta, jotta ymmarretaan mitd perehdytykseen panostamisella voidaan saavuttaa.
Epaonnistunut perehdytys voi darimmaisissa tapauksissa johtaa kannattavuuden laskuun
ja irtisanomiseen tydnantajan tai tyontekijan puolelta. Tyontekijéiden vaihtuvuuden ollessa

suurta, kasvattaa se myds taloudellisen menetyksen maaraa. (Eklund 2018, 33-34.)

Tyontekijan perehdytyksella pyritdan antamaan tyontekijalle kokonaiskuva yrityksesta ja
sen toiminnasta samoin kuin perehdytettavan oman toimintayksikon kaytannon tyosta. Hy-
vin toteutetulla perehdytyksella edistetaan tyontekijan suoriutumista tydssa seka tydssa
viihtymista. Tyontekijan paineensietokyvyn kasvattaminen ja mahdollisten virheiden ennal-
taehkaisy ovat myds perehdytyksen tavoitteita. (Surakka 2009, 77.) Taman lisaksi tydnte-
kija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyotoverinsa ja asiakkaansa, samoin kuin oman tyonsa

ja siihen liittyvat odotukset. Hyvin hoidetulla perehdytyksella tydntekija saa oikean kuvan



tyopaikastaan ja tyotehtavastaan, ja mahdollisuuden tottua nopeasti tydpaikan tapoihin
seka sopeutua tyoyhteisdon. Perehdyttdmisen tavoitteena tuleekin olla tydntekijan taitava

ty0, laadukas tuote tai palvelu. (Kauhanen 2006, 145-146.)

Perehdyttdmisen kasite kattaa usein seka tydopastuksen etté tydsuhteen alussa tapahtu-
van alku- ja yleisperehdyttdmisen. Perehdyttdmisen voikin ndhdéa erdanlaisena ylakasit-
teend: perehdytystéa voidaan antaa tyontekijalle myos tyétehtavien muuttuessa tai tarvitta-
essa pidemman poissaolon jalkeen tutussakin tydssa. Perehdyttaminen tulee joka tapauk-
sessa tarpeeseen aina, kun tyontekija aloittaa uusissa ty6tehtavissa tai silloin, kun otetaan
kayttoon uusia menetelmia, laitteita tai aineita. Hyva perehdyttaminen pitaa sisallaén kay-
tannon toimet, jotka helpottavat tydntekijan tyon aloittamista. Taman liséksi perehdyttami-
sen tulisi pitaa sisallaan opastuksen tyontehtavaan, tydymparistdon ja organisaatioon. Hy-
vassa perehdytyksessa huomioidaan myds perehdytettdvan osaaminen ja hyddynnetaén
sitd mahdollisimman paljon perehdyttamisen aikana. Uuden tydntekijan osaamisen kehit-
taminen onnistuukin parhaiten huomioimalla hanen aikaisempi osaamisensa. Tasta on
hyotya seka tydnantajalle, tydyhteisélle etta perehdytettavalle. (Kupias & Peltola 2009, 18-
19, 88; Tydturvallisuuskeskus 2014, 10.)

Uuden tydntekijan kanssa keskustellaan usein tyohon liittyvista asioista jo tydhdnotto-
haastattelussa seka tydsuhteen solmimisen yhteydessa. Uudelle tyontekijalle voi esimer-
kiksi antaa mahdollisuuden kierrokseen tulevassa tyopaikassa seka tydnantajan materiaa-
lia, johon han voi perehtyd. Tydpaikasta riippuen ensimmainen tyopaiva voi vaihdella pal-
jon. Tyétehtavasta riippuen uuden tyontekijan rooliksi voi jaada tyésuhteen alussa esimer-
kiksi uuden tiedon omaksuminen perehdyttdjan kanssa tai aloittaa tydskentely ty6-

hdnopastajan tyoparina. (Tyo6turvallisuuskeskus 2003, 9.)

Perehdytys on olennaista myos lyhytaikaisten tydntekijoiden ja sijaisten kanssa. Perehdy-
tyksella on tarkea merkitys myos opiskelijoiden kanssa, koska hyvin toteutetusta perehdy-
tyksesta he saavat kuvan ammatista seka siitd, miten tydyhteisdssa suhtaudutaan opiske-
lijoihin. T&lloin perehdytykseen on kuitenkin kaytettavissa vain rajallisesti aikaa, joten pe-
rehdytyksessa tulee keskittya tyon kannalta olennaisiin asioihin. Perehdytystéa helpottaa-
kin, jos yritykseen saadaan tuttu sijaisten reservi, joita ei tarvitse perehdyttdd uudelleen
jatkuvasti. Monesti yrityksissa onkin koottu sijaisia ja lyhytaikaisia tyontekijoita varten oma
perehdyttamisaineisto. (Kangas & Hamalainen 2007, 3; Surakka 2009, 77-78.)

Tyontekijan perehdyttamisella voi olla myds yrityksen toimintaa uudistavia vaikutuksia.
Perehdytys on perinteisesti ndhty tapana antaa uudelle tyontekijalle perusvalmiudet ty6n
suorittamiseen, jonka lisdksi tarkeéna tavoitteena on néhty myds esimerkiksi tuottavuuden

parantaminen, tyGtapaturmien vahentaminen seka tydssa viihtyvyyden lisaaminen.



Perehdyttamisen tarkoitus on nain mielletty perinteisesti tytn aloittamiseen seka organi-
saation toimintamallien omaksumiseen liittyvaksi prosessiksi. Talléin kuitenkin jatetaan
huomiotta uuden tydntekijan aktiivinen rooli seka eri mahdollisuudet organisaation uudis-
tamiseen. Perehdyttamisen voikin nahda myos syvallisemmin, prosessina, jossa tybtehta-
viin tutustumisen lisaksi uusi tyontekija on myds aktiivinen toimija. Uusien nakoékulmien
kautta voidaan tavoitella myds tydpaikan tyokaytantdjen uudistamista. (Kjelin & Kuusisto
2003, 46-49.)

4.2 Tyobnantajan velvollisuudet ja lait

Perehdyttamista tarvitaan joka paikassa riippumatta tyOpaikan koosta tai toimialasta. Pe-
rehdytysta kuuluu antaa kaikille henkildst6on kuuluville, my6s esihenkiltille ja opiskeli-
joille. Perehdytysta kuuluu antaa myd6s niihin tehtaviin, jotka tehdaan asiakkaan omassa
kodissa. (Mantynen & Penttinen 2009, 2.) Laatimamme perehdytysopas koskee kuitenkin

vain niita tyotehtavia, jotka tehdaan Helmi Seniorikodissa.

Perehdyttdminen ei ole yrityksen vapaavalintainen asia, vaan perehdytyksesta on maa-
ratty tyoturvallisuuslaissa. Ty6turvallisuuslain tarkoituksena on turvata tyontekijan tyoky-
kya ja ennalta ehkaista ammattisairauksia ja tydtapaturmia niin henkisella kuin fyysisella-
kin tasolla (Tyoturvallisuuslaki, 1. Luku 18). Lain vaatima perehdytys on ennen kaikkea
tarkeda niissa tehtavissa, joissa tydskennellddn raskaan kaluston, vaarallisten aineiden tai

ihmishenkien kanssa.

Tyo6suojelulain mukaisesti tydnantajalla on velvollisuus huolehtia siita, etta tydntekijalla on
riittivat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Taman lisdksi on huolehdittava siita, etta
tyontekija saa riittavan perehdytyksen tydhon ja tyépaikan olosuhteisiin, samoin kuin tyo-
ja tuotantomenetelmiin ja kaytettavien tydvalineiden oikeaan kayttdon seka turvallisiin tyo-
tapoihin. Tdma on erityisen huomioitavaa uutta ty6ta tai tehtavaa aloitettaessa, tyotehta-
vien muuttuessa seka ennen uusien tydvélineiden tai tydbmenetelmien kayttddnottoa.
Tyontekijalle tulee myds antaa opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka turvallisuutta tai terveytta uhkaavien haittojen tai vaaran valttamiseksi, sekd antaa
tyontekijalle ohjausta erilaisten sdéatd-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja
poikkeustilanteiden varalta. Tyonantajalla on myds velvollisuus tdydentaéa tydntekijalle an-

nettua opetusta ja ohjausta tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki, 2. Luku 148.)



5 Toteuttamissuunnitelma ja arviointi
5.1 Opinnaytety6n toteutus

Opinnaytetydbmme kaytannon toteutus oli spiraalimainen. Toikon ja Rantasen (Toikko &
Rantanen 2009, 66-67) mukaan spiraalimallissa kehittamistoiminnan tehtavat muodostavat
kehan, jossa perusteluvaihetta seuraavat organisointi, toteutus ja arviointi. T&man jalkeen
keh& alkaa alusta. Spiraalimallissa tulokset tulevat useaan kertaan arvioiduiksi. Ensimmai-
nen keh& spiraalissa muodostaa tavallaan vasta l&ahtékohdan kehittamiselle. Ensimmai-
sesséa kehassa lapikaytyja asioita tarkistetaan my6s seuraavissa kehissa, jolloin uudet ke-

hat taydentavat aina edellisia.

Diagrammissa 1 on kuvattu Toikon ja Rantasen esittdma toimintatutkimuksen spiraalimalli.
(Toikko & Rantanen 2009, 67). Opinnaytetydmme etenemisessé ja oppaan laatimisessa
spiraalimallin vaiheina olivat suunnittelu, toiminta, palautteen keraaminen seka toiminnan
korjaaminen saadun palautteen perusteella. Tamén jalkeen spiraalin keha alkoi alusta jat-

kosuunnitelulla.

Siiignnidiely
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Diagrammi 1. Toimintatutkimuksen spiraalimalli. (Toikko & Rantanen 2009, 67)

Pyrimme perehdytysopasta laatiessamme olemaan aktiivisesti yhteydessa opinnaytetytn

toimeksiantajaan saadaksemme kansiosta mahdollisimman kaytannénlaheisen. Pyysimme



saanndllisesti palautetta toimeksiantajalta, jonka perusteella muokkasimme kansiota toi-
meksiantajan toiveiden ja kaytdnnon vaatimusten mukaisiksi. Alkuperdinen suunnitel-
mamme oli myos vierailla usein toimeksiantajan tiloissa, jolloin opasta laatiessamme oli-
simme voineet huomioida tyéntekijoiden kaytannon tydskentelytilat (esimerkiksi tyontekijoi-
den tilat, ladkekaappien sijainti seké asiakkaiden asuintilat). Pian opinnaytetydmme aloitta-
misesta Suomeen iski koronaviruspandemia, jonka vuoksi kaytannon vierailuja ei voinut

toteuttaa, ja hoidimme yhteydenpidon toimeksiantajaan etayhteyksilla.

Toiminnallisen opinnaytetyota toteutettaessa on usein mielekésta kerata palautetta kohde-
ryhmaéltd, jotta voidaan arvioida tavoitteiden onnistumista. Palautetta on hyva pyytaa esi-
merkiksi tuotoksen kaytettavyydesta, tyon visuaalisesta ilmeesta tai luettavuudesta. Op-
paan tyyppisen tydn arvioinnissa tulee myds kiinnittaa huomiota siihen, olisiko oppaan voi-
nut toteuttaa esimerkiksi verkkototeutuksena fyysisen sijaan. (Vilkka & Airaksinen 2003,
154, 158.)

Perehdytyskansion luovutuksen jalkeen kerdsimme palautetta toimeksiantajalta opinnayte-
tyon arviointia varten. Opasta arvioidessamme pyrimme kerddmaéan palautetta seka op-
paan kaytadnnon soveltuvuudesta, sen siséllosta seka visuaalisesta ilmeestd. Paatimme ke-
rata palautteen mahdollisuuksien mukaan seka toimeksiantajan esihenkil6lta etta tyonteki-
joilta. Paadyimme toteuttamaan palautteen kerd&misen haastattelun ja kyselylomakkeiden
avulla.

5.2 Haastattelu

Haastatteluilla on monia etuja aineiston kerdamisessa. Haastattelutilanteessa ollaan suo-
rassa vuorovaikutustilanteessa haastateltavan kanssa, ja tiedonhankintaa voidaan suun-
nata, seka hakea selvennysta vastauksiin. Saatavia tietoja on myts mahdollista syventaa,
haastateltavalta voidaan esimerkiksi pyytaa perusteluja, ja tarpeen tullen kayttaa lisakysy-
myksia. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 34-35.)

Haastatteluun osallistumisessa voidaan katsoa olevan haastateltavalle ainakin kolme eri
motivoivaa tekijaa: haastateltavalle tarjoutuu mahdollisuus tuoda esiin oma mielipiteensa,
kertoa omista kokemuksistaan seké& mahdollisesti aikaisemmat positiiviset kokemukset,
joita haastateltava on saanut tutkimukseen osallistumisesta. Haastateltava voi kokea tutki-
mukseen osallistumisella saavansa mahdollisuuden tuoda oma aanensa kuuluviin tai toi-
voa, ettd tuomalla omia kokemuksia esille voidaan hyddyttdd muita samassa tilanteessa
olevia. (Valli, Aaltola 2015, 28-29.)

Erilaisia haastattelutyyppeja on monia. Eskolan ja Suorannan mukaan (Eskola & Suoranta

1998, 87) haastattelutyypit voidaan jakaa neljaan eri tyyppiin tarkastelemalla, kuinka



tarkasti kysymykset on etukateen muotoiltu ja kuinka vahvasti haastattelija ohjaa haastat-
telutilannetta. Esimerkkeind haastattelutyyppeinéa voidaan pitaa strukturoitua, puolistruktu-
roitua, teemahaastattelua tai avointa haastattelua. Strukturoidussa haastattelussa kysy-
mysten muoto ja jarjestys on kaikille vastaajille sama. Strukturoitu haastattelu voidaan hy-
vin toteuttaa myos lomakehaastatteluna. Tassa haastattelumuodossa myds vastausvaih-
toehdot ovat haastateltaville valmiina. Puolistrukturoitu haastattelu taas poikkeaa struktu-
roidusta haastattelusta siina, etté vaikka kysymykset ovat kaikille samat, vastaajille ei ole
tarjolla valmiita vastausvaihtoehtoja vaan haastateltava saa vastata omin sanoin. Teema-
haastattelussa puolestaan kysymyksilla ja vastauksilla ei ole ennalta maariteltya muotoa
ja jarjestysta, vaan haastattelussa on ennalta méaaritelty tietyt aihealueet eli teemat, jotka
kadydaan haastateltavan kanssa lapi. Avoin haastattelumenetelma muistuttaa enemman
tavallista keskustelua — haastattelija ja haastateltava keskustelevat tietysta aiheesta,
mutta kaikkien haastateltavien kanssa ei ole valttdmatonta kayda kaikkia teema-alueita
lapi.

Haastattelut on mahdollista toteuttaa my6s ryhmahaastatteluina. Ryhméahaastatteluissa
paikalla on useita haastateltavia, ja joissain tapauksissa my6s useita haastattelijoita. Ryh-
mahaastatteluissa on mahdollista saada tietoa eri tavoilla ja enemman kuin yksildhaastat-
teluissa: haastateltavat voivat tukea ja rohkaista toisiaan seka muistella tapahtumia yh-
dessa. (Eskola & Suoranta 1998, 95.)

Ennen haastattelua tutustuimme tietosuojavaatimuksiin ja keskustelimme toimeksiantajan
kanssa siitd, miten aiomme sdilyttaa haastattelumateriaalit, henkildtietoja meidan ei tarvin-
nut kasitella. Toteutimme haastattelun puolistrukturoituna haastatteluna. Koimme, etta tata
menetelmaa kayttamalla saimme parhaiten kerattya olennaiset tiedot perehdytysoppaan

kaytanndllisyydesta ja tarvittaessa meill& oli mahdollisuus tarkentaa kysymyksia.

Puolistrukturoidulla haastattelulla ei ole yhta ainoaa méaaritelmaa. Sen kuvaaviksi piirteiksi
on nostettu muun muassa kysymysten sama muoto kaikille haastateltaville, mutta haasta-
teltavat voivat vastata kysymyksiin omin sanoin. Yhtena kuvaavana piirteena on mainittu
my6s mahdollisuus vaihdella kysymysten jarjestysta, tai mahdollisuus muokata ennalta
maarattyjen kysymysten sanamuotoja. Olennaista puolistrukturoiduille haastatteluille on
kuitenkin, etta tietty ndkdkohta haastattelusta on lyoty lukkoon, mutta kaikkia ei. (Hirsjarvi
& Hurme 2001, 47.)

Puolistrukturoidut haastattelut ovat vapaampi tapa aineiston kerddmiseksi. Toiminnalli-
sissa opinnaytetoissa ne toimivat esimerkiksi silloin, kun tavoite on kerata tietoa tietyista
teemoista tai konsultoida asiantuntijoita. Haastattelut voidaan toteuttaa joko puhelimitse
tai kasvotusten. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.)



Puolistrukturoidussa haastattelussa ei voi kysella mitd tahansa vaan siina pyritaan loyta-
maén vastauksia tutkimuksen tarkoituksen mukaisesti. Puolistrukturoidussa haastatte-
lussa edetdan etukéateen valittujen teemojen varassa ja niihin on mahdollista lisaté tarken-
tavia kysymyksia. Etuna onkin, ettéa vastausten jalkeen on vielda mahdollista saada tarken-

nusta vastaukseen tarkentavien kysymysten avulla. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 275-277.)
5.3 Haastattelun toteutus

Toteutimme haastattelun perehdytysoppaan valmistumisen ja kayttéonoton jalkeen. Tar-
koituksena oli antaa toimeksiantajalle mahdollisuus perehtya oppaaseen ja kayttaa sité
uusien tyontekijoiden perehdyttamisen tukena. Katsoimme, etté haastattelun toteuttami-
nen kayttéonoton jalkeen antaisi todenmukaisemman kuvan oppaan soveltuvuudesta kay-
tanndn perehdyttamiseen kuin jos haastattelun olisi toteuttanut valitttmasti oppaan luovut-

tamisen jalkeen.

Haastattelu toteutettiin 15.7.2021. Haastatteluun osallistui Helmi Seniorikodin puolesta
Kalliolan yksikon johtaja seka uusien tyontekijéiden perehdyttamisesta vastannut tyonte-
kija. Valitsimme haastateltavat, koska tarkoituksemme oli saada palautetta niilta henki-
[6ilta, jotka ovat vastuussa sekd kaytannon perehdyttédmisestd seka yksikon toiminnasta ja

nain ollen myos tyontekijoiden tydskentelysta.

Puolistrukturoidun haastattelun yhteydessa pyrimme saamaan vastaukset seuraaviin ky-

symyksiin:

¢ Miten perehdytysopas tukee uuden tydsuhteen aloitusta? Onko uusilta tydnteki-

joiltd saatu palautetta perehdytyksesta?

¢ Onko opas selked luettava, ja onko oppaan sisalto tarpeeksi kattava perehdyttami-
sen nakokulmasta? Onko oppaan visuaalinen ilme tyydyttava, ja onko opasta kay-
tettéaessa tullut ilmi puutteita tai muita kommentteja oppaan sisallosta tai ulko-

naosta?
e Mik& merkitys perehdytysoppaalla on laadukkaan asiakastytn kannalta?

e Onko oppaan kaytto helpottanut uusien tyontekijoiden perehdyttdmista vanhaan

jarjestelyyn verrattuna?

Haastattelu kesti noin 30 minuuttia ja litteroitua materiaalia kertyi noin 5 sivua. Litteroin-
nissa nauhoitettu &ani- tai videotiedosto muutetaan kirjalliseen muotoon. Litterointi on tér-
ked osa aineistoon perehtyessé ja sen myo6ta aineisto saadaan helpommin hallittavaan

muotoon. (Ruusuvuori ym. 2010, 13.)



5.4 Kyselytutkimus

Haastattelun liséksi katsoimme tarpeelliseksi kerata palautetta tyontekijoilta. Haastattelui-
den kerdaminen suuremmalta joukolta osoittautui kuitenkin tyontekijdiden aikataulun,
haastateltavien suuren maaran seké koronaviruksen aiheuttamien rajoitusten vuoksi mah-
dottomaksi, jonka vuoksi paatimme keréatéa palautteen kyselytutkimuksen avulla. Tarkoituk-
semme oli laatia lyhyt kyselytutkimus, jonka esittdisimme uusien tyontekijoiden ryhmalle,
joka aloitti tydskentelyn vuoden 2021 kesalla. Kysely toteutettiin heind-elokuun 2021 ai-
kana. Alkuperainen tarkoituksemme oli laatia tulostaa kyselylomakkeet fyysisind kopiona
ja jakaa ne tyontekijoiden ryhmalle. Koronapandemian vuoksi Seniorikoti Helmessa ei kui-
tenkaan voinut vierailla, joten palautelomakkeiden fyysinen toimittaminen osoittautui haas-
tavaksi. Taman vuoksi paatimme toteuttaa kyselyn verkkotutkimuksena. Kysely lahetettiin
tyontekijoiden ryhmalle 21.7.2021. Lahetimme muistutusviestin kyselyyn vastaamisesta
ryhmalle kaksi vilkkoa mydhemmin, 4.8.2021.

Tutkimuskysymykset ovat eri kysymyksia kuin mitd haastattelussa on esitetty. (Ruusu-

vuori, Nikander, Hyvarinen 2010, 9).

Kysymyksissa 1-4 seka 9-10 esitettiin erilaisia vaittamia, joihin vastaajat pystyivat vastaa-
maan asteikolle 1-4 (1 — taysin samaa mieltd, 4 — taysin eri mieltd). Taman liséksi kyse-
lyssa oli kysymykset 5-8, joihin pystyi vastaamaan kylla — ei. Kyselyn viisi viimeista kysy-

mysté olivat avoimia kysymyksia kansion laadusta. Kyselytutkimuksen kysymykset olivat:
1. Opas tukee uuden tydsuhteen aloittamista tyontekijan kannalta.
2. Oppaassa on huomioitu uuden tyontekijan tilanne.
3. Oppaasta on hydtya perehdyttéaessa.
4. Oppaassa on kayty lapi tyon aloituksen kannalta oleelliset asiat.
5. Oppaassa on liikaa tietoa
6. Oppaassa on liian vahan tietoa
7. Oppaassa on turhaa tietoa
8. Oppaassa on tarvittavat yhteystiedot
9. Opas on selkea ja ymmarrettava
10. Oppaasta on helppo l6ytaa tarpeellinen tieto

11. Lisaisitkd tai poistaisitko osa-alueita oppaasta, mita?



12. Pitaisikd osa-alueita laajentaa tai supistaa, mit osa-aluetta?
13. Kuinka tarkeana naet onnistuneen perehdytyksen?

14. Tukeeko opas laadukasta asiakasty6ta?

15. Onko opas asiakaslahtdinen?

16. Avoin palaute oppaaseen liittyvista seikoista

Kyselytutkimukseen vastanneiden vastausprosentti oli huomattavan pieni. Saimme kyse-

lyyn vain yhden vastauksen.

5.5 Arvioinnin tulokset

Arvioinnissa toteuttamamme tutkimusmenetelméat tuottivat vaihtelevasti tuloksia. Pys-
tyimme k&ymaan toteutetussa haastattelussa oppaan soveltuvuutta, laatua seka vaikutusta
uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen esihenkilén seké perehdytyksesta vastaavan hen-
kilon kanssa. Haastattelun ajoittaminen aikaan, jolloin opasta oli kaytetty uusien tyontekijoi-
den perehdyttamiseen, antaa haastattelun kautta saaduille tiedoille luotettavuutta. Haastat-
teluista saatujen tietojen perusteella perehdytysopas soveltuu hyvin uusien tyéntekijoiden
perehdyttamiseen, ja oppaan muokattavuus auttaa toimeksiantajaa tarpeen tullen lisaa-
maan tai muokkaamaan oppaassa olevia osioita. Opas on toimeksiantajan kaytossa sah-
koisessa muodossa, jonka liséaksi oppaasta oli tulostettu fyysinen kopio tyéntekijoiden kay-
tettavaksi. Taman liséksi uudet tydntekijat saivat halutessaan tulostetun kopion oppaasta
kotiinsa, jotta he pystyivat kdymaan kansiota lapi myds muulloin kuin tdissa ollessaan. Kaksi
uutta tyontekijaa olikin tarttunut tdhan mahdollisuuteen ja pyytanyt kopion itselleen. Toimek-
siantaja koki hyodylliseksi kansion muokattavuuden, koska esimerkiksi tyéterveyshuollon
yhteystietojen muuttuessa uudet yhteystiedot oli helppo muokata kansioon. Kansion ulko-
muoto sai osakseen myds hieman kritiikkid. Perehdyttamisesta vastaava tyontekija koki,
ettd kansion tyylimuodot olivat paikoitellen toisistaan poikkeavat, jonka vuoksi kansio ei
nayttaytynyt taysin yhtenaisenad kokonaisuutena. Toimeksiantaja koki, etta uusi kansio oli
huomattavasti toimivampi kuin edellinen versio, ja kansiosta oli hyétya myoés vanhoille tyon-

tekijoille, jotka pystyivat muistin virkistamiseksi kdymaan kansion kautta asioita lapi.

Uusille tydntekijoille suunnatun kyselytutkimuksen vastausprosentti jai valitettavasti hyvin
pieneksi. Saadun vastauksen perusteella opas soveltuu hyvin tydntekijoiden perehdytyk-
seen, siitd on perehdytyksessa apua ja oppaasta on helposti I6ydettavissa tarpeellinen tieto.
Kyselyn kautta ei saatu vastauksia avoimiin kysymyksiin. Alhaisen vastausmaaran vuoksi
kyselyn kautta saatua tietoa oppaan soveltuvuudesta tyontekijoiden nakdkulmasta ei kui-

tenkaan voida pitaa erityisen luotettavana.



Paaosin saamamme palaute perehdytysoppaasta on positiivista, sen voidaan katsoa tuke-
van toimeksiantajan toteuttamaan uusien tyontekijdiden perehdytystd. Saadun palautteen
perusteella opas soveltuu hyvin uusien tyontekijoiden perehdytykseen ja on helposti muo-

kattavissa toimeksiantajan tarpeisiin tulevaisuudessa.



6 Yhteenveto

6.1 Pohdintaa

Perehdytysoppaan laatiminen onnistui pddosin alkuperdisen suunnitelmamme mukaan.
Saimme tyoskentelyn ohessa keréttya toimeksiantajalta runsaasti tietoa seka palautetta
tydomme tueksi. Projekti kohtasi myds ennakoimattomia haasteita koronapandemian vuoksi,
joka hidasti ja osittain rajoitti k&ytannon tytskentelya ja yhteydenpitoa toimeksiantajan

kanssa.

Oppaasta ei toimeksiantajan toiveesta tehty kaikilta osin taysin valmista, vaan perehdy-
tysoppaaseen jatettiin tiettyja osa-alueita tyhjaksi, joita toimeksiantaja pystyy itse tadydenta-
maan ja muokkaamaan jatkossa. Esimerkiksi yhteystiedot ty6terveyteen jatettiin pois luo-
vutettavasta oppaasta, koska toimeksiantaja oli vaihtamassa tyéterveydenhuollon jarjesta-

jad, ja uudet yhteystiedot eivat olleen vield varmentuneet.

Toimeksiantajalle oppaasta on todennakoisesti hydtya pidemmalla ajanjaksolla, koska
heilla on tuotoksen luovuttamisen myd6ta tulevaisuutta varten muokattava perehdytysop-
paan pohja, jota he pystyvat tdydentdmaan ja muokkaamaan seké jakamaan uusille tyon-
tekijoille.

Perehdytysopas on kuitenkin toteutettu padosin esihenkiloéston nakdkulmasta, joka voi
omalta osaltaan vaikuttaa kansion soveltuvuuteen perehdytystydssa. Kansiota olisi ollut
mahdollista kehittda tyontekijéiden kannalta soveltuvammaksi, mikéli olisimme saaneet yh-
teyshenkilén myds tyontekijoiden joukosta, jolta olisimme voineet keréata palautetta oppaan
kehittdmiseksi. Koronapandemian aiheuttamien vaikeuksien vuoksi suunnittelemamme vie-
railut toimeksiantajan tiloihin eivat toteutuneet, jonka vuoksi emme voineet tutustua tiloihin
kaytanndssa. Olisimme esimerkiksi voineet toteuttaa haastattelun myds siten, etté haastat-

telussa olisi ollut mukana myds yksi tai useampi uusista tyéntekijoista.

Oppaan muokattavuus auttanee kuitenkin toimeksiantajaa muokkaamaan opasta tulevai-

suudessa myds tyontekijoiltéa saatavan palautteen perusteella.

Asetimme henkilokohtaiseksi tavoitteeksemme myods saada tietoa ja ymmarrysta ikaihmis-
ten hoidosta seka hoitokotien kaytannon toiminnasta. Tama tavoite ei toteutunut suunnitel-
mien mukaisesti, koska koronaviruspandemian vuoksi emme pééasseet vierailemaan yksi-
kossa paikan paalla emmeka liioin haastattelemaan tydntekijoita heidan tyénkuvastaan.
Saamamme tieto kaytannon tyosta oli Iahes yksinomaan yksikon esihenkildston nakékul-

masta.



6.2 Luotettavuus

Saadun palautteen perusteella perehdytysopasta voidaan pitaa tarkoitukseensa soveltu-
vana. Esihenkildltd seka perehdytyksesta vastaavalta tyontekijalta saadun palautteen pe-
rusteella opas soveltuu hyvin uusien tydntekijoiden perehdytykseen ja oppaassa on helposti
saatavilla tarpeellinen tieto perehdytyksen tueksi. Tyontekijdilta ei kyselytutkimuksella saatu
juurikaan palautetta oppaan soveltuvuudesta. Saadun vastauksen perusteella opas sovel-
tuu tyontekijoiden perehdytykseen.

Tuloksia ei kuitenkaan voida pitaa taysin luotettavana, koska tydntekijoilta ei saatu riittavasti
palautetta oppaan soveltuvuudesta. Padosin opasta voidaan kuitenkin pitda tarkoituk-

seensa soveltuvana ja tuloksia luotettavana.

6.3 Jatkokehittamisideoita

Perehdytysopasta voidaan kehittéa tulevaisuudessa tyontekijoilta saatavan palautteen poh-
jalta. Kohtaamiemme haasteiden vuoksi opasta laatiessamme emme saaneet palautetta
tyontekijoilta itseltdan, vaan palaute kerattiin vain esihenkiloltd seka perehdytyksesta vas-
taavalta tyontekijaltd. Tyontekijoilta ei mydskaan saatu kyselytutkimuksella tarpeeksi vas-
tauksia, jotta oppaan soveltuvuutta uusien tekijoiden perehdytykseen voitaisi luotettavasti

arvioida.

Oppaan kehittdminen jatkossa on toimeksiantajan vastuulla. Opasta olisi mahdollista kehit-
taa keraamalla palautetta saanndllisesti uusilta aloittavilta tydntekijoilta ja muokkaamalla
kansion sisaltoa tarvittaessa saadun palautteen perusteella. Perehdytyksesta vastaavilta
tyontekijoilta on myds mahdollista keratéa lisdpalautetta mahdollisista puutteista tai paran-
nusehdotuksista. Oppaan helpon muokattavuuden vuoksi toimeksiantajan on helppo lisata,

poistaa tai muokata oppaan sisaltoa.



Lahteet

Eklund, A. 2018. Tervetuloa meille. Helsinki: Grano Oy.
Eskola, J. Vastamaki, J. 2015. Teemahaastattelu: Opit ja opetukset. Teoksessa Valli, R.
Eskola, J. Suoranta, J. 1998. Johdatus laadulliseen tutkimukseen. Jyvaskyla: Vastapaino

Aaltola, J. Ikkunoita tutkimusmetodeihin 1. Metodin valinta ja aineistonkeruu: virikkeita
aloittelevalle tutkijalle. Jyvaskyla: PS-kustannus, 24-44.

Hirsjarvi, S. Hurme, H. 2001. Tutkimushaastattelu. Teemahaastattelun teoria ja kaytanto.

Helsinki: Yliopistopaino.

Helmi Seniorikodit Oy. Helmi Seniorikoti. Viitattu 15.3.2022. Saatavissa

https://www.helmiseniorikoti.fi/seniorikoti

Hokkanen, S. Strémberg, O. 2003. Ihmisten johtaminen. Jyvaskyla: PainoPorras Oy

Juuti, P. Vuorela, A. 2015 Johtaminen ja tyOyhteison hyvinvointi. Jyvaskyla: PS-kustannus
Kangas, P. Hamalainen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. Nykypaino Oy.

Kauhanen, J. 2006. Henkiloéstévoimavarojen johtaminen. Helsinki: WSOY Oppimateriaalit
Oy.

Kjelin, E. Kuusisto, P. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Jyvaskyld: Gummerus

Kirjapaino Oy.

Koivikko, A. 2014. Terveydenhuoltopalvelujen tyésuojelu- ja kehittdmisopas. 1.painos.

Helsinki: Otavan kirjapaino Oy.

Kupias, P. Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Tampere: Juvenes Print.
Kupias, P. Peltola, R. 2019. Oppiminen ty6ssa. Gaudeamus

Laine, T. 2020 Toimitusjohtaja. Helmi Seniorikoti Oy. Haastattelu 9.1.2020.

Mantynen, J. Penttinen, A. 2009. Ty6hon perehdyttaminen ja opastus — ennakoivaa

tydsuojelua. 2.painos. Kerava: Painojussit Oy.

Ruusuvuori, J. Nikander, P. Hyvarinen M. 2010. Haastattelun analyysi. Tampere:

Vastapaino.

Toikko T. Rantala T. 2009. Tutkimuksellinen kehittamistoiminta. Tampere: Tampereen

Yliopistopaino Oy.



Tyo6turvallisuuskeskus 2003. Perehdyttdminen palvelualoilla. Edita Prime Oy

Sarajarvi, A. Tuomi, J. 2017. Laadullinen tutkimus ja sisallénanalyysi. E-kirja. Helsinki:

Tammi. Storytel.

Surakka, T. 2009. Hyva tyopaikka hoitoalalla - nain haetaan ja sitoutetaan osaajia.

Vammala: Vammalan kirjapaino Oy.
Ty6turvallisuuslaki 738/2002.

Vilkka, H. Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytetyd. Jyvaskyla: Gummerus
Kirjapaino Oy



