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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda vanhuksille tehostettua palveluasumista
tuottavalle sosiaalialan yritykselle ajantasainen ja kayttajaystavallinen perehdytyskansio
uuden tyontekijan perehdyttamisen tueksi ja tyohyvinvoinnin edistamiseksi.

Tama opinnaytetyo on konstruktiivinen kehittamistyo, minka lopputuloksena on konkreettinen
tuotos. Tuotos on saatu aikaan yhdistamalla teoriatietoa, toimeksiantajan dokumentteja,
haastattelemalla toimeksiantajan tyontekijoita seka soveltamalla aiemmin luotuja kaytantoja
ja kokeilemalla niita kaytannossa toimeksiantajan kaytannon tyossa.

Avaintekijoina lopputuloksen onnistumisessa oli toimeksiantajan tyontekijat, jotka auttoivat
selvittamaan lahtokohdan ja muutostarpeet seka kaytannon kokeilujen kautta antoivat
palautetta perehdytyskansion toimivuudesta.

Lopputuloksena syntyi tahan hetkeen sopiva perehdytyskansio, mita on helppo muokata ja

siita on helppo loytaa ajantasainen tieto ja helppo kayttaa. Tutkimustyosta jai puuttumaan
perehdytyskansion paivityksen vaikutus tyoyhteison tyohyvinvointiin.
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The aim of this Bachelor’s thesis was to make an up-to-date and user-friendly orientation
folder for a sociall sector company that prouces enhanced service housing the elderly to
support new eplyee orientation and promote well-being at work.

This thesis is a contructive development work, the end result of which is a concrete output.
The output has been achieved by combining theretival knowledge, the client’s documents,

interviewing the client’s employees and appluing perevieously created practices and trying
them out in practice in the client’s practical work.

The key factors in the success of the end result were the client’s employees, who helped to
clarify the starting point and the need of changes, and trhough practical experiments gave
feedback on the functionality of the orientation folder.

The end result was an orientation folder suitable for this moment, which is easy to edit and

easy to find up-to-date information and easy to use. What was missing from the research work
was the effect of updating the orietntaition folder on the work community’s well-being.
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1 Johdanto

Sosiaali- ja terveysalan uudistukset, kuten henkilostomitoitus ovat kasvattaneet tarpeen
saada alalle lisaa tyontekijoita. Rekrytointitarve on taas lisannyt tyonhakijoille enemman
valtaa ja mahdollisuuksia valita. Tyonantajat ovat havahtuneet myos siihen, etta tyonantajan
pitaa olla houkutteleva ja siita pitaa olla positiivinen mielikuva, myos hakuprosessin on oltava

helppo ja hakijalle vaivaton. (Flinkman 2022.)

Nykyajan ongelmana ei ole vain patevien tyontekijoiden rekrytointi vaan heidan pysyminensa
alalla. Sen takia on tarkeaa panostaa perehdyttamiseen, jotta uudet tyontekijat paasevat
nopeammin osaksi uutta tyoyhteisoaan. Hyva perehdytys vaikuttaa myos tyohyvinvointiin
vahentamalla stressia ja voi ennaltaehkaista myos tyouupumusta ja kuormittumista. (Sirkia &
Klen 2022.)

Toimeksiantaja toimii sosiaalialalla, ikaantyneiden palveluissa, mika on ollut myllerryksessa
jo tovin. Henkiloston saaminen ja pysyvyys on koko terveys- ja sosiaalialaa koskeva ongelma.
Vaikka henkilostomaara yksityisella sektorilla on kasvussa, omat haasteensa lisaa
lainsaadannon uudistukset, kuten henkilostomitoitus ikaantyneiden ymparivuorokautisessa

hoivassa seka kiireettoman hoidon takuu. (Valtioneuvosto 2022, 2.)

Opinnaytetyon tarkoituksena oli uusien tyontekijoiden perehdytyskansion paivittaminen
sosiaalialalla toimivalle toimeksiantajalle. Opinnaytetyo on toteutettu kehittamistyona

toimeksiantajan tilauksesta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa ajantasainen, toimivampi ja helpommin muokattava
perehdytyskansio. Toimeksiantajan toimiala on koko ajan kehittyva ja perehdytyskansion on
pysyttava muutoksissa mukana. Paivitettya perehdytyskansiota kaytetaan uuden tyontekijan

perehdyttamisen tukena.

Tyontekijoiden hyvinvointi ja jaksaminen tyossa on toimeksiantajalle tarkeaa ja se halutaan
tehda nakyvammaksi panostamalla muun tyohyvinvointia parantavien keinojen lisaksi myos

perehdytykseen.



2  Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on tehostettua palveluasumista vanhuksille tuottava asumispalveluyksikko.

Toimeksiantajan toiveesta toimeksiantajaa ei nimeta opinnaytetyossa.

Toimeksiantaja on tunnettu ja arvostettu yksityinen sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottaja,
joka toimii Suomessa ja kansainvalisesti. Se tuottaa yli puolet Suomen terveyspalveluista ja

kolmanneksen Suomen sosiaalipalveluista.

3 Vanhustyo

Vanhustyon asiakkaat ovat yli 65-vuotiaita eli vanhuuselakkeeseen oikeuttavassa iassa olevat
henkilot. Ika ei kuitenkaan ole ainoa peruste vanhustyon tarpeelle. Henkilon tarvitsema tuen

maara on ratkaisevassa asemassa palveluja mietittaessa. (Terveyskyla 2019.)

Korkea ika, pahentuneet sairaudet, vammat seka korkeaan ikaan liittyvat rappeumat ovat
osatekijoita tuen tarvetta selvitettaessa. Tarve ja palveluiden muoto maaritellaan

palvelutarpeen arvioinnissa. (Terveyskyla.fi 2019.)
3.1 Vanhustyota ohjaavat lait

Vanhustyota maarittaa ja ohjaa useampi laki. Vanhuspalvelulaki (980/2012) eli laki
ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista
on nimensa mukaisesti laki, minka tavoitteena on tukea ikaantyneen vaeston hyvinvointia,
terveytta, toimintakykya ja itsenaista suoriutumista seka parantaa ikaantyneen vaeston
osallisuutta. (Laki ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja
terveyspalveluista 980/2012.)

Muita vanhustyota maarittavia ja ohjaavia lakeja on sosiaalihuoltolaki (1301/2014), laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000), laki omaishoidon tuesta
937/2005), perhehoitolaki (263/2015), laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista
734/1992), terveydenhuoltolaki (1326/2010), laki potilaan asemasta ja oikeuksista

(

(

(785/1992), laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista
(380/1987) ja asetus vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista
(

759/1987). (Terveyden ja hyvinvoinninlaitos 2023.)



3.2 Tehostettu palveluasuminen ja sita ohjaavat lait

Tehostettu palveluasuminen on sosiaalihuoltolain (1301/2014) maarittamaa asumispalvelua
ikaihmiselle, joka tarvitsee ymparivuorokautista hoivaa ja huolenpitoa. Tehostettu
palveluasuminen sisaltaa vanhuspalvelulain (980/2012) maarittelemaa asiakkaan tarpeen
mukaista hoitoa ja huolenpitoa. Palveluun sisaltyy ateriapalvelut, laakehoito ja sen
tukeminen, toimintakykya yllapitava ja edistava toiminta, vaatehuolto, peseytymis- ja
siivouspalvelut seka asiakkaan sosiaalisuutta ja osallisuutta edistava toiminta. (Keusote 2021;
Sosiaalihuoltolaki 1301/2014; Laki ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka

iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista 980/2012.)

Tehostettuun palveluasumiseen paastakseen henkilolle on tehtava selvitys henkilon
palvelutarpeesta, koska hyvinvointialueen on ensisijaisesti pyrittava vastaamaan henkilon
palveluntarpeesta hanen kotiinsa annettavilla ja muilla sosiaali- ja terveydenhuollon
avopalveluilla ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja

terveyspalveluista lain (980/2012) 3 luvun 15b §:n mukaan.

Palvelutarpeen jalkeen henkilolle tehdaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain 7 §:ssa tarkoitettu suunnitelma. Suunnitelmasta on kaytava ilmi mita sosiaali- ja
terveysalan palveluita ja missa maarin niita kaytetaan, jotta ne vastaavat iakkaan henkilon

tarpeita.

Ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista
arvioidaan ja palveluntarvetta seurataan RAl-arviointivalineistoa kayttaen, jos asiakas

tarvitsee saannollisesti annettavia sosiaalipalveluja hoitonsa ja huolenpitonsa turvaamiseksi.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 5 luvussa 49a §:ssa maaritellaan, etta sosiaalipalveluita
tuottavissa toimintayksikoissa on oltava henkilostd, jonka maara, koulutus ja tehtavarakenne

vastaavat toimintayksikon palveluja saavien henkiloiden maaraa ja palvelujen tarvetta.

Tehostetun palveluasumisen laatua maarittaa laki ikaantyneen vaeston toimintakyvyn

on oltava laadukkaita seka turvattava henkilolle hyva hoito ja huolenpito. Myos tilojen

turvallisuus (228) seka omavalvonta (23§) on mainittu.



3.3 Tehostetun palveluasumisen asiakkaat

Tehostetun palveluasumisen asiakkaat ovat monisairaita vanhuksia, jotka eivat parjaa enaa
itsenaisesti tai vahemmalla tuella, kuten kotihoidon varassa, vaan tarvitsevat

ymparivuorokautista hoivaa ja huolenpitoa. (Keusote 2021.)

Asiakkailla voi olla sydan- ja verisuoni-, hengityselimiston-, nivelten-, neurologisia- ja
muistisairauksia. Ajoittaista sekavuutta (deliriumia) seka kiputiloja, infektioita voi esiintya.
Myo0s aistielinsairaudet kuten silmasairaudet ovat tarkeita tunnistaa. (Kan & Pohjola 2012,
160-194.)

Oma havaintoni toimeksiantajalla tyoskennellessani on, etta asiakkaat ovat vuosien myota
monisairaampia ja sen myota haastavampia. He tarvitsevat moniammatillista tukiverkostoa ja

erilaisia taloudellisia ja toiminnallisia palveluita.

3.4 Tehostetun palveluasumisen tyontekijat

Sairaanhoitajat, perus- ja lahihoitajat seka hoiva-avustajat tekevat paivittain asiakkaan
elamaan vaikuttavia paatoksia ja toimia. Tavoite toiminnalla on vaikuttaa elamanlaatuun
positiivisesti. Toiminnan tavoite on olla asiakaslahtoista, asiakkaan voimavarat huomioiden.
Hoito ei ole vain hoidollisia toimenpiteita tai avustamista paivittaisissa toiminnoissa vaan se
on myos arjen mielekkyyden edistamista erilaisin virikkeellisin toimin esimerkiksi ulkoilemalla
tai mahdollistamalla osallistumisen muisteluhetkeen, leipomista tai lehden lukua tai musiikin
kuuntelua yhdessa. (Kan & Pohjola 2012, 78-86.)

Tarkeaa on mahdollistaa asiakkaan osallisuus ja mahdollisuus ilmaista mita han itse haluaa.
Taman takia on tarkeaa, etta hoitaja ymmartaa vuorovaikutuksen eri tapoja seka tunnistaa ja
ymmartaa iakkaan asiakkaan vuorovaikutuskykyihin vaikuttavia tekijoita. (Kan & Pohjola
2012, 68-69.)

Hoitajan on tiedettava ja hallittava paljon erilaisia asioita voidakseen tukea asiakasta arjessa.
Ikaantyminen ja sairaudet vaikuttavat mm. kykyyn syoda, liikkua ja huolehtia itsestaan.
Hoitajan on osattava tukea asiakkaan elamaa kokonaisvaltaisesti. Tama tarkoittaa
kaytannossa eri apuvalineiden seka laakinnallisten ja laakkeettomien hoitokeinojen
tietamysta. (Kan & Pohjola 2012, 92-159.)

terveyspalveluista (980/2012) toteutuu, on hoitajan hallittava myos erilaisia keinoja arvioida
iakkaan asiakkaan kuntoa ja palvelun tarvetta esim. RAl-arviointivalineen kayttaminen.
Hoitajan on osattava myos tehda hoito- ja palvelusuunnitelma, seurata ja toteuttaa
suunnitelmaa seka toisinaan osattava hake asiakkaan tarvitsemia taloudellisia tukia seka

lilkkumisen apuvalineita.
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Yksi puoli, mika usein jaa huomiotta on hoitajien rooli asiakkaiden elamassa. Kaikilla
asiakkailla ei ole omaisia tai he ovat niin kaukana, etteivat he pysty olemaan osana asiakkaan
elamaa. lkaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja
terveyspalveluista (980/2012) 3 luvun 178 maarittelema omatyontekija voi olla erittain

tarkeassa roolissa asiakkaan arjessa.

4  Perehdytys asumispalveluyksikossa tyohyvinvoinnin tukena

Perehdyttamisen hyodyt nakyvat seka tyoterveydessa, -turvallisuudessa, koska
perehdyttaminen on osa tyotapaturmien ennaltaehkaisya. Sen myota myos viihtyvyys
lisaantyy. (Rauramo 2008, 18-19.)

Tama nakyy myos taloudellisena hyotyna tuottavuuden ja laadun paranemisen myota.
Ennaltaehkaiseva toiminta vahentaa tapaturmia ja sairaslomia. Niista johtuvat toiminnan

muutokset ja kustannukset vaikuttavat suoraan tuottavuuden kasvuun. (Rauramo 2008, 19.)
4.1 Perehdytyksen tarkoitus ja tavoite

Perehdytys on tyontekijan oikeus ja tyonantajan velvollisuus. Hyva perehdytys helpottaa ja
jouduttaa tyota ja on ennakoivaa tyosuojelua. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Tyoturvallisuuslain 738/2002 mukaan tyonantaja on velvollinen perehdyttamaan uusi
tyontekija tyotehtaviinsa, tyovalineiden oikeaan kayttoon ja turvallisiin tyotapoihin.
Perehdytyksessa tulee ottaa huomioon tyontekijan koulutus, ammatillinen osaaminen seka

aiempi tyokokemus. (Tyosuojeluhallinto 2022.)

Etenkin nuoria tyontekijoita perehdytettaessa on muistettava, ettei heilla voi nuoren ikansa
vuoksi olla kokemusta eika koulutusta taustallaan minka vuoksi perehdytyksen tarkeys
korostuu entisestaan. Myos laki nuorista tyontekijoista (998/1993) luvussa 3 pykalassa 9
mainitaan tyonantajan velvollisuus ottaa huomioon nuoren tyontekijan ika ja voimavarat.
(Tyoturvallisuuskeskus 2022.)

Tyonantaja on velvollinen seuraamaan tyotapojen turvallisuutta ja puuttua tilanteisiin, joissa
tyontekija ei joko noudata annettuja ohjeita tai tyontekijalla on esimerkiksi

muutostilanteessa tarve saada lisaa ohjausta tai koulutusta. (Tyosuojeluhallinto 2022.)

Tyosuojeluhallinnon oppaassa Tervetta ja turvallista tyota- Opas tyonantajuuteen (2019, 7)
mainitaan, etta perehdytys ei tue vain tyontekijan turvalliseen tyoskentelyyn vaan se antaa

hanelle kasityksen hanen merkityksestaan tyopaikan menestymiselle ja jatkuvuudelle.



11

4.2  Tyokyky ja tyohyvinvointi

Useissa tyopaikoissa on kaytanteena tyoterveyslaissa (2001/1383) maaritelty tyokykya
yllapitava toiminta (tyky) Hyva perehdytys voidaan katsoa tyokykyisyyden yhtena tukijana
yhdessa muiden tyonantajan tarjoamien tyosuhde-etujen kanssa. Hyvasta perehdytyksesta

hyotyy seka tyonantaja etta tyontekija. (Kauhanen 2016, 22.)

Kauhanen (2016, 23) on jakanut tyokyvyn neljaan eri kerrokseen. Ensimmainen kerros
muodostuu terveydesta seka fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta toimintakyvysta. Toisessa
kerroksessa ammattitaito ja osaaminen. Kolmannessa arvot, asenteet ja motivaatio ja

neljannessa tyo ja siihen liittyvat tekijat.

Tyokyvyn yllapitaminen on samaan aikaa tyon ja ihmisen voimavarojen tasapainottamista.
Tyokykyyn ei vaikuta vain tyontekijan tekema tyo ja sen ymparisto vaan tyontekijan perhe ja
lahipiiri voivat vaikuttaa yksilon tyokykyyn monin eri tavoin elaman aikana. Myos tyontekijan
omat voimavarat muuttuvat ian ja sairauksien myota. Myos tyo itsessaan voi muuttua.
(Kauhanen 2016, 24.)

Kauhanen (2016, 26) kiteyttaa tyohyvinvoinnin ja perehdytyksen merkityksen hyvin
viittaamalla Tyoterveyslaitoksen julkaisuun Tyohyvinvointi - uudistuksia ja hyvia kaytantoja
2009 "Tyohyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellista ja tuottavaa tyota, jota
ammattitaitoiset tyontekijat ja tyoyhteisot tekevat hyvin johdetussa organisaatiossa.
Tyontekijat ja tyoyhteisot kokevat tyonsa mielekkaaksi ja palkitsevaksi, ja heidan mielestaan

tyo tukee heidan elamanhallintaansa.”

Jos perehdytysta ei tehda tai se tehdaan puutteellisesti, siita voi seurata tyotapaturmia
enemman, kuin perusteellisen perehdytyksen jalkeen. Jos tyontekija ei saa kunnon
perehdytysta se voi johtaa tilanteeseen, jossa tyontekijalla ei ole riittavaa osaamista
suoriutuakseen annetuista tyotehtavista turvallisesti ja maaraysten mukaisesti. (Hilska &
Erkkila-Hakkinen 2022.)

4.3  Perehdytyksen vaiheet ja huomioitavia asioita

Perehdytys on alasta riippumatta tarkeaa. Hyvin suunniteltu perehdytys saastaa aikaa ja sen

tukena on hyva kayttaa kirjallista suunnitelmaa. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Tyonantaja voi jo ennen tyon varsinaista aloittamista kertoa uudelle tyontekijalleen
tyopaikan toiminnasta ja tavoitteista. Tyontekijalle on hyva selventaa mika on hanen
tyonkuvansa siihen kuuluvat tehtavat. Myos tyosuhteeseen liittyvat asiat, kuten palkkaus ja

tyoaika on hyva kayda lapi. (Tyoterveyslaitos 2022.)
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Uudelle tyontekijalle on hyva varata oma perehdyttaja/perehdyttajat hyvissa ajoin. Talloin
perehdyttaja tietaa varata aikaa uuden tyontekijan perehdyttamiseen ja varmistaakseen
perehdytysmateriaalin ajantasaisuuden. Myos muille tyoryhman jasenille on hyva kertoa
ajoissa uudesta tyontekijasta, jotta hekin voivat varautua tyon hetkelliseen hidastumiseen tai

muuhun muutokseen. (Tyoterveyslaitos 2022.)

Uuden tyontekijan saapuessa esitellaan perehdyttaja/perehdyttajat seka perehdytyksen
sisalto ja tavoitteet. Riippuen kuinka tyopaikalla sovitaan tyonantaja tai perehdyttaja(t)
jatkavat tasta tyopaikan esittelylla ja sen toimintatavoista ja pelisaannoista.

(Tyoterveyslaitos 2022.)

Tyosuhdeasiat, jos naita ei ole jo ennen tyosuhteen aloittamista kayty tai vaikka olisi
kaytykin, on hyva kayda lapi. Myos ruokailu seka muu tyon tauotus, loma- ja
poissaolokaytannot ja tyosuhde-edut on hyva kertoa. Naista tyonantajalla on usein kirjallinen

ohjeistus. (Tyoterveyslaitos 2022.)

Tyon alkaessa on hyva kayda lapi myos tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet. Tassa vaiheessa
on hyva myos esitella tyopaikan tyosuojeluvaltuutettu tai -asiamies, jonka puoleen voi

kaantya tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa. (Tyoterveyslaitos 2022.)

Alusta alkaen on hyva opastaa uudelle tyontekijalle, kuinka han toimii tyossaan turvallisesti ja
ergonomisesti, mista han loytaa turvallisuuteen liittyvat tiedot ja ohjeet seka toimintaohjeet

tilanteeseen, jos kokee ettei tyota ole turvallista suorittaa. (Tyoterveyslaitos 2022.)

Myos tyokyvyn yllapitoon kuten tyoterveyshuolto ja siihen kuuluvat palvelut ja yhteystiedot
kannattaa kayda lapi ja antaa uudelle tyontekijalle myos kirjallinen ohjeistus, miten toimia

sairastuessa. (Tyoterveyslaitos 2022.)

Uuden tyontekijan kanssa on hyva aika-ajoin kerrata perehdytysta tarpeen mukaan ja pyytaa
palautetta uudelta tyontekijalta perehdytyksen onnistumisesta ja kehittaa

perehdytysprosessia saadun palautteen pohjalta. (Tyoterveyslaitos 2022.)
4.4 Perehdyttamista vai tyohon opastamista?

Perehdyttamisen aikana tyontekija saa tietoa mista loytaa tyontekemiseen tarvittavaa
valineistoa, missa on sosiaaliset tilat ja ruokailutilat, mutta perehdyttamisessa ei kasitella
miten tyota tehdaan. (Nikkila 2019, 28.)

Tyonopastuksessa kerrotaan tyon tekemisesta, sen vaiheista ja halutusta lopputuloksesta.
Tyonopastusvaiheessa kay usein ilmi tarvittavat lupa- ja lisakoulutustarpeet, jos tyonantaja ei

ole tata asiaa huomioinut jo uutta tyontekijaa haastatellessa. (Nikkila 2019, 29.)
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4.5 Perehdytys tehostetussa asumispalveluyksikossa

Tehostetun asumispalveluyksikkoon perehdyttaessa on kaytava lapi tyoympariston,
tyoyhteison seka erilaisten tyontekemiseen liittyvien ohjeistuksien ja tyota ohjaavien lakien

lisaksi myos asiakkaat. (Tyontekijoiden haastattelu 2023.)

Tyoymparisto on asiakkaiden koti. He ovat yksikossa ymparivuorokauden ja heidan elamiinsa
vaikuttaa merkittavasti heista huolehtivan henkilokunnan maara, ammattitaito, tyokyky ja -

hyvinvointi. (Tyontekijoiden haastattelu 2023.)

5 Opinnaytetyon toteutus

Toimeksiantaja tarvitsi ajantasaisen ja helposti muokattavan perehdytyskansion jo

vanhentuneen perehdytyskansion tilalle.

Opinnaytetyo on tutkimuksellinen kehittamistyo, jossa toimeksiantajan kehittamistarve vaatii
kaytannon ongelman ratkaisua uusien ideoiden ja kaytantojen avulla. Tutkimuksellisessa
kehittamistyossa etsitaan kehittamistarpeen kohteena olevalle ongelmalle parempia
vaihtoehtoja ja testataan niita kaytannossa. Tavoitteena ei ole luoda vain uutta teoriaa vaan
saada my0s kaytannon parannuksia ja uusia ratkaisuja. (Ojasalo, Moilanen & Ritokoski 2015,
19.)

Teoriatiedon lisaksi tutkimuksellista kehittamistyota tehdessa tarvitaan seka projektityon etta
kehittamistyon osaamista. Kehittamistyo vaatii suunnitelman ja sen mukaan etenemista.
Suunnitelmassa kay ilmi kehittamistyon lahtokohta, tavoitteet, tyomuodot, prosessin

eteneminen seka lopputulos. (Ojasalo, Moilanen & Ritokoski 2015, 20.)

Vaikka kehittamistyo on hyvinkin suunnitelmallista, on otettava huomioon myos mahdolliset
ennakoimattomat muutostarpeet. Lopputulokseen voidaan paasta monenlaisten ideoiden
kehittamisen kautta. Tutkimuksellista kehittamistyota ohjaa kaytannon tavoitteet, joiden

toteuttamisen tueksi tarvitaan teoriatietoa. (Ojasalo, Moilanen & Ritokoski 2015, 20.)

Kehittamistyon lahestymistapa on konstruktiivinen tutkimus. Opinnaytetyon lopputuloksena
on konkreettinen tuotos eli teoriatietoon pohjautuva perehdytyskansio, jonka toimivuutta ja

hyodyllisyytta arvioidaan kaytannossa kokeilemalla. (Ojasalo, Moilanen & Ritokoski 2015, 38.)

Konstruktiivisen tutkimuksen onnistumisen tekijoita on saada organisaation avainjasenet eli
tassa tapauksessa toimeksiantajan esimiehet ja tyontekijat osallistumaan kehittamistyohon
testaamalla ehdotuksia kaytannossa. Parhaimpaan lopputulokseen voitaisiin paasta olemalla

osa tyoryhmaa, mutta se ole este tutkimuksen onnistumiselle. (Lukka 2001.)
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Havainnoimalla, haastattelemalla ja dokumenttien avulla tutkija perehtyy
tutkimuskohteeseensa ja lahtotilanteeseen. Ennen kuin tutkija lahtee viemaan ideoitaan
kokeiltavaksi, on hyva selvittaa, ettei vain vieda eri ymparistossa aiemmin kehitettya
ratkaisua, vaan selvitetaan sen toimivuus ja sovellettavuus kohdeorganisaatiossa. (Lukka
2001.)

Konstruktiivisessa tutkimuksessa tarkeaa on testata kaytannossa kehittamistyon kohteena
olevaa asiaa, tassa tapauksessa perehdytyskansiota ja sen kayton ohjeistusta. Siita saadun
palautteen avulla voidaan selvittaa, ollaanko kehitystyota viemassa oikeaan suuntaan. (Lukka
2001.)

Konstruktiivisen tutkimuksen hyotyna on relevantin ongelman huolellinen ja kriittinen
analysointi ja sen ratkaisuna on selkea kaytannon hyoty. Koska kehittamistyossa on mukana
lopullisia kayttajia, todennakoisyys lopputuloksen hyodyntamiseen on suurempi, kuin silloin,

jos lopputulos olisi luotu vain teoriaan ja aiempiin ratkaisuihin perustuvaa. (Lukka 2001.)

Konstruktiivisen tutkimuksen toteutumisen esteeksi voi nousta tutkimuskohteena olevan
organisaation kokemus arkaluontoisen tiedon julkaisemisen pelko seka tyontekijoiden

haluttomuus osallistua kehittamistyohon tai sitoutua siihen pitkajanteisesti. (Lukka 2001.)
5.1 Tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa ajantasainen, toimivampi ja helpommin muokattava
perehdytyskansio vanhan perehdytyskansion tilalle. Toimeksiantajan toimiala on koko ajan
kehittyva ja perehdytyskansion on pysyttava muutoksissa mukana. Tavoitteena on, etta

perehdytyskansiota kaytetaan uuden tyontekijan perehdyttamisen tukena.

Opinnaytetyo on toteutettu kehittamistyona toimeksiantajan tilauksesta. Tyontekijoiden
hyvinvointi ja jaksaminen tyossa on toimeksiantajalle tarkeaa ja se halutaan tehda
nakyvammaksi panostamalla muun tyohyvinvointia parantavien keinojen lisaksi myos

perehdytykseen.

perehdytyksen tueksi, jotta uusien tyontekijoiden olisi helpompi sisaistaa toimeksiantajan

toimintatavat ja kaytannot.
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5.2 Kehittamistyon menetelmat

Nopeasti muuttuvat tyo- ja opiskeluymparistot luovat muutostarpeen ja kehittamistyon
osaaminen vastaa tahan tarpeeseen. Kehittamistyota tehdessa on tunnettava ja osattava
kayttaa erilaisia menetelmia ja rajata ja loytaa tasmatieto ongelmien ratkaisemiseksi.
(Ojasalo, Moilanen & Ritakoski 2015, 14.)

Ongelmanratkaisu-, vuorovaikutus- ja yhteistyotaidot, rohkeus tarttua asioihin ja vastuullisuus
vieda niita paatokseen ovat tarkeita kehittamistyossa opittavia taitoja. Parhaimmillaan
kehittamistyon tekija loytaa kehittamiskohteen, keksii siihen ratkaisun ja toteuttaa sen
kaytannossa seka arvioivat toimintaansa ja aikaansaannoksia koko prosessin ajan. (Ojasalo,
Moilanen & Ritakoski 2015, 14.)

On mietittava mitka menetelmat tuottavat tutkimukselle olennaista tietoa. Ensin on syyta
selvittaa, millaista tietoa tarvitaan ja miten sita voi hyodyntaa tarkoituksen mukaisesti ja

milla menetelmilla tarvittavaa tietoa voi kerata. (Ojasalo, Moilanen & Ritokoski 2015, 41.)

Kehittamistyota varten kerasin teoriatietoa aihepiirin lahteista. Tutustuin toimeksiantajan
dokumentteihin ja muihin perehdytykseen liittyviin materiaaleihin eli tein
dokumenttianalyysin. Dokumenttianalyysia tehdessa minun on huomioitava kenen tuottama ja

mita varten dokumentti on tehty. (Ojasalo, Moilanen & Ritokoski 2015, 44.)

Hyodynsin teoriatietoa perehdyttamisesta paivittaessani perehdytyskansiota ja selvitin, mitka
tekijat edistaisivat perehdytyksen onnistumista ja mahdollisesti lisaisivat sita kautta

tyohyvinvointia.

Kehittamistyon menetelmista kaytin myos haastattelua ja erityisesti ryhmahaastattelua.
Kaytin puolistrukturoitua haastattelua eli laadin kysymykset ennakkoon, mutta tilanteen

mukaan pystyin vaihtamaan kysymysten jarjestysta ja sanamuotoja tarpeen mukaan.

Ryhmahaastattelussa voidaan kysya osallistujilta ideoita ja keskustelun avulla pyritaan
karsimaan paallekkaiset ja sopimattomat ideat. Samalla ryhmassa voidaan selkeyttaa seka
arvioida ideoita. (Ojasalo, Moilanen & Ritakoski 2015, 114.)

Puolistruktruoidun haastattelun tukena kaytin vanhaa perehdytyskansiota ja keraamaani
teoriatietoa hyvista perehdytys kaytannoista. Fokusryhmaan kuului tyontekijoita, jotka

tulevat hyodyntamaan lopputulosta eli paivitettya perehdytyskansiota.
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Haastattelemalla sain selville kehittamisen tarpeita ja mitka asiat toimivat. Tarkoituksenani
oli haastatella perehdyttajaa ja perehdytettavaa sen jalkeen, kun perehdytyskansion
ensimmainen versiota oli kokeiltu. Jouduin aikataulujen yhteensovittamisongelmien takia
pohtimaan, miten saan kerattya palautteet toisella tavalla. Paadyin lahettamaan

haastattelukysymykset sahkopostilla.
5.3 Suunnittelu ja toteutus

Koska tavoitteena oli paivittaa perehdytyskansio, aloitin tutkimalla vanhaa
perehdytyskansiota ja vertasin sita toimeksiantajan uuteen perehdytyslistaan. Vertailemalla
vanhaa perehdytyskansiota ja uutta perehdytyslistaa selvitin mita muutoksia paivitettyyn

perehdytyskansioon tarvittiin hankkimani teoriatiedon perusteella.

Hankkimani teoriatiedon seka oman kokemukseni toimeksiantajan toiminnasta hyodynsin
perehdytyskansion ensimmaisen version kirjoittamisessa. Pyysin ensimmaisesta versiosta
palautetta haastattelemalla. Palautetta antoi toimeksiantajan tyontekijat, jotka huolehtivat

uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta.

Ensimmaisesta versiosta saamani palautteen perusteella tein muutokset lopulliseen
tuotokseen. Lopullisen version kanssa kokeiluun meni paivitetyn perehdytyskansion sahkoinen

versio, jotta sain palautetta myos sahkoisen version kayttokokemuksia.

5.3.1 Vanhan perehdytyskansioon ja uuden perehdytysohjeistuksen vertailu ja tarvittavat

muutokset

Vanhassa perehdytyskansiossa rakenne oli selkea ja johdonmukainen. Lukijan eli
perehdytettavan oli helppo lukea kansiota. Toimeksiantajalla tyoskennelleena pystyn
havaitsemaan jo lukiessani paljon vanhentuneita ja muutosta vaativia osia vanhassa
perehdytyskansiossa esimerkiksi tyoterveyshuollon tiedot ja poissaolosta ilmoittamisen

kaytannot.

Vaikka vanha perehdytyskansio oli helppolukuinen, sita ei oltu jaoteltu selkeasti
Tyoterveyslaitoksen (2022) suosittelemalla tavalla eli toimiin ennen tyonalkua, tyonalkaessa
ja tyotehtaviin perehdyttaessa. Vanha perehdytyskansio meni suoraan toimeksiantajan

toiminnan ja tavoitteiden esittelyn jalkeen tyoturvallisuus seka tyonkuvaan liittyviin asioihin.

Uudet perehdytysohjeistukset olivat selkeat, johdonmukaiset, mutta vaati eri paikoista tiedon

hakemista. Niita oli vaikea hahmottaa, vaikka tiesin toimeksiantajan toimintatavat.

Vanhan perehdytyskansion rakenteen avulla oli helppo hahmottaa paivitettyyn
perehdytyskansioon tuleva rakenne. Muutos mita taman vertailun perusteella tein oli asioiden

jarjestys seka tietojen paivittaminen.
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5.3.2 Alkuhaastattelu

Haastattelin toimeksiantajan tyontekijoita. Haastattelu toteutettiin ryhmahaastatteluna,
mika mahdollisti seka jo ennalta suunniteltujen kysymysten esittamisen ja samalla esiin

nousevien asioiden tarkastelun yhdessa tyontekijoiden kanssa.

Haastateltavat olivat lukeneet ennakkoon vanhan perehdytyskansion seka uuden
perehdytysohjeistuksen ennen haastattelua. Heille oli myos ennakkoon kerrottu mihin

haastattelusta saatu tieto kaytetaan.

Ennen haastattelua olin tutustunut vanhaan perehdytyskansioon seka uuteen
perehdytysohjeistukseen ja tehnyt vertailua niiden valilla. Kysymykset oli nain helpompi
tehda.

Haastattelu kysymyksilla pyrin selvittamaan, miten toimeksiantajan tyontekijat kokivat seka
vanhan perehdytyskansion etta uuden perehdytysohjeistukseen. Kysymysten avulla yritin
selvittaa mitka osat perehdytyskansiossa toimivat ja olivat hyodyksi kaytannon tyossa ja uutta

tyontekijaa perehdytettaessa ja mitka osat tarvitsivat muutosta ja millaista muutosta.

Haastateltavaan ryhmaan kuului 3 lahihoitajaa, jotka olivat seka olleet perehdytettavana ja

perehdyttaneet uusia tyontekijoita. Sain samalla tietoa molemmissa rooleissa toimimisesta.

Kysymysten asettelua pohdin pitkaan. Miten esittaisin asiat niin etten johdattelisi
haastateltavia ja toisi omia nakemyksiani muutostarpeista esiin. Pyrin olemaan puolueeton ja

pysymaan keskustelussa vain kysymyksien esittajana, mahdollisimman puolueettomana.

Selvitin nykyisen perehdytyskaytannon ja sen materiaalien toimivuutta kysymalla: Onko
perehdytysmateriaali riittava ja onko perehdyttajan helppo sen avulla perehdyttaa uutta

tyontekijaa?

”Tietoa joutuu etsimaan eri paikoista esim. ilmoitustaululta ja intranetista.
Valilla pitaa kysya tyokaverilta onko asia viela niin kuin kansiossa lukee. Joutuu

varmistelemaan paljon.” (Haastateltava A.)

”Tieto on vanhaa, eika perehdytettavaa auta jattaa yksin lukemaan
perehdytyskansiota, koska joutuu kuitenkin kertomaan, miten asia on

muuttunut.” (Haastateltava B.)
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Haastateltavien kanssa keskustelin siita, miten erilaisia tiedonhakijoita tyoyhteisossa on ja
mihin tarpeeseen perehdytyskansio tulee, kuka siita hyotyy ja missa muodossa

perehdytyskansiota tulisi kaytettya.

”Itse tykkaan lukea tiedon perinteisesta perehdytyskansiosta. Tietokonetta

joutuu muutenkin tuijottelemaan eika koneelle aina paase.” (Haastateltava A.)
Mitka asiat ovat tarkeaa loytya perehdytyskansiosta?
"Tyoajat, tyonjako ja sairaslomasta ilmoittaminen.” (Haastateltava C.)

”Ehka perehdytyskansioon on vaikea saada ihan kaikkea tietoa mita tyossa
tarvitsisi. Aika paljon oppii asioita tekemalla toita ja kun tietoa tarvitsee, niin
joku on aina osannut kertoa mista se loytyy tai miten on aiemmin toimittu.”
(Haastateltava B.)

Haastattelussa nousi esiin tyontekijoiden erilaiset tavat oppia ja millaisia haasteita pelkka
aineistopohjainen perehdyttaminen luo. Pelkka tekstimuotoinen perehdytys ei huomio mm.
eri kieli- ja kulttuuritaustaisia tyontekijoita. Samalla keskustelussa korostui perehdyttajan

tietamyksen tarkeys.

Perehdyttajan roolissa koettiin, etta lista asioista, jotka on syyta kayda lapi perehdytyksessa,
on ollut avuksi. Uusi perehdytysohjeistus on lista eri asioista, mutta listan tiedot ovat eri
paikoissa ja koko konsernia koskevia ohjeistuksia. Tyontekijat halusivat juuri heidan

yksikkoonsa sopivia ohjeita.
5.3.3 Ensimmaisen version ja kayttoohjeiden kokeilu

Vanhan perehdytyskansion seka uuden perehdytysohjeistusten vertailun seka haastattelusta
saadun tiedon perusteella tein ensimmaisen version paivitetysta perehdytyskansiosta ja

ohjeistuksen, kuinka perehdytys on hyva jaotella eri osioihin.
Ensimmaisen version sisallysluettelo:

1 Johdanto

2 Perehdytyksen tarkoitus

3 Perehdytys *toimeksiantajalla*®
4 Ennen tyonaloittamista

4.1 Tyosopimus

4.2 Yhteystiedot



4.3 Tyovuorot

4.3.1 Tydajan seuraaminen
4.3.2 Tyovuorolistat

4.3.3 Tyovuorotoiveet

4.4 Poissaolot

4.5 Tyoterveyshuolto

4.6 Tyovaatteet

4.7 Henkilokunnan ruokailu
4.8 Autopaikka

4.9 Avaimet

4.10 Tunnukset

4.11 Luvat ja hyodylliset koulutukset

4.12 Tupakointi

4.13 Tyoturvallisuus

4.14 Epaasiallinen kaytos
4.15 Muuta huomioitavaa

5 Tyovuoroon tullessa

5.1 Tyovuoron aikataulu

5.2 Hoitajien vastuualueet
5.3 Omahoitajuus

5.4 Muut osaston vastuualueet
5.5 Paiva- ja viikko-ohjelmat
5.6 Paivittaiskirjaaminen

5.7 Asiakkaat

5.8 Muuta huomioitavaa

6 Perehdytyksen seurantalista
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Ensimmaista versiota testattiin kaytannossa kaksi viikkoa, kun uusi tyontekija aloitti
toimeksiantajalla. Alkuperainen suunnitelma oli haastatella seka perehdyttajaa, etta uutta
tyontekijaa, jota oli perehdytetty. Aikataulujen sovittamisongelmien takia paadyin

pyytamaan palautteen sahkopostilla.

”Rakenne hyva, helppo toteuttaa ja oli helppo suunnitella perehdytyksen

ajankohtia eri asioille.” (Perehdyttajan palaute 2023.)
Oliko kahden viikon aika riittava osa-alueiden lapikaymiseen?

”Perehdytettavana tulee niin paljon uusia asioita eteen, ettei niita kaikkea voi
mitenkaan sisaistaa kerralla. Perehdytyskansiosta on helppo tarkistaa miten
asiat ovat tai mista tarvitsemani tiedon loydan.” (Perehdytettavan palaute
2023.)

”Aikataulu oli riittava. Ehti kertoa heti alkuun tarkeimmat ja jos
perehdytettavalle tuli kysyttavaa, pystyi kertaamaan tarvittavat asiat tai
perehdytettava pystyi lukemaan tarvitsemansa tiedon kansiosta.”
(Perehdyttajan palaute 2023.)

Oliko osioiden jarjestyksessa kayminen tarpeellista vai meniko osioita paallekkain?

?Jarjestys oli ymmarrettava. On asioita, mitka on hyva tietaa ennen kuin
aloittaa. Esimerkiksi ruokailuajat auttoivat minua hahmottamaan omaa paivan
kulkua paremmin ja tiesin varautua oikealla maaralla ruokaa ja valipaloja. En

tieda oliko osioita paallekkain.” (Perehdytettavan palaute 2023.)

Kysymyksiin ”Miten muuttaisit perehdytyskansiota, jotta se olisi parempi kaytannossa?” ja
”Mita perehdytyskansiosta puuttui tai mita asioita olisi hyva viela tasmentaa tai laajentaa?”

oli seka perehdyttajalla etta perehdytettavalla vastauksena “En tieda.”
5.3.4 Tarvittavat muutokset ja lopputulos

Perehdyttajalta sain tarkennuksia kaytannon ohjeisiin, kuten mista tietoja loytaa ja
tarkennuksia poissaoloista ilmoittamiskaytantoihin. Perehdytettava ei vahaisen kokemuksensa

perusteella kokenut tarvetta muuttaa perehdytyskansion sisaltoa tai jarjestysta.

Ensimmaiseen versioon kokeilun ja siita saadun palautteen perusteella perehdytyskansion
sisallysluettelo pysyi samana, kuin ensimmaisen versiossa. Sisaltoa taydennettiin ja korjattiin

perehdyttajan palautteen perusteella.
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Toimeksiantajan kanssa kaydyn palautekeskustelun jalkeen tulimme siihen lopputulokseen,
etta perehdytyskansio olisi hyva olla myos sahkoisessa muodossa tyontekijoiden kaytossa,
vaikka sita ei kaytannon kokeilussa testattu. Toimitin toimeksiantajalle perehdytyskansion
Word-tiedostona ja tiedoston kayttoohjeen, jotta perehdytyskansiota voi tarvittaessa helposti
paivittaa. Ohjeiden avulla on helppo myos tulostaa vain perehdytyskansion tietty osio tai

osiot.

Konkreettiselle, tulostetulle perehdytyskansiolle tyontekijat sopivat toimistosta paikan, josta
se on helposti loydettavissa. Kansiosta loytyy myos ohjeistus paivitettyjen sivujen

tulostamiseen.

Sahkoiselle perehdytyskansiolle eli tiedostolle, jossa perehdytyskansio oli, tyoyhteiso sopi
vastuuhenkilon, joka tarkistaa perehdytyskansion ajantasaisuuden seka paivittaa tarvittavat

muutokset seka tiedostoon etta paperiseen perehdytyskansioon.
5.4  Kehittamistyon arviointi

Arviointia tehdaan opinnaytetyon edetessa koko ajan. Opinnaytetyon tekija arvioi
valintojensa joukkoa, valintojensa johdonmukaisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta suhteessa

kohteeseen ja tavoitteisiinsa. Valinnat pitaa osata myos perustella. (Vilkka 2021, osa IV.)

Alkuhaastattelussa keskustelu oli soljuvaa, ehka ajoittain ronsyilevaa, mutta keskustelu oli
helppo palauttaa takaisin aiheeseen ennalta tehtyjen kysymysten avulla. Sain mielestani
haastattelusta hyvia nakokulmia ja tarpeellista tietoa kootakseni tyontekijoille hyodyllisen ja

kaytannollisen perehdytyskansion.

Kun olin paivittanyt perehdytyskansion, lahetin sen toimeksiantajalle kaytannossa

kokeiltavaksi. Toimeksiantajan kanssa sovimme kokeiluajaksi kaksi viikkoa.

Alkuperainen tarkoitukseni oli haastatella perehdyttajaa ja perehdytettavaa, mutta
aikatauluongelmien takia jouduin lahettamaan kysymykset sahkopostilla. Koska en paassyt
haastattelemaan henkiloita jai ehka tarkea mielipiteiden vaihto ja sen kautta kehittaminen
vajaaksi, mutta pyrin esittamaan kysymykset niin, etta vastaukset olisi helppo muodostaa,
mutta niin, ettei vastaajaa johdatella kysyjan haluamaan suuntaan.

Haastattelun jaadessa pois jai myos vapaa keskustelu ja mielipiteiden vaihtaminen pois.
Materiaalin keraaminen oli helpompaa, mutta nain en pysty esittamaan tarkentavia
kysymyksia.
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Kysymyksiin ”Miten muuttaisit perehdytyskansiota, jotta se olisi parempi kaytannossa?” ja
”Mita perehdytyskansiosta puuttui tai mita asioita olisi hyva viela tasmentaa tai laajentaa?”
joihin molemmilla oli vastauksena ”En tieda.” olisin saanut ehka keskustellen paremman

vastauksen.

Lopullisen version tekeminen oli helppoa, koska suuria muutoksia ei tarvinnut tehda.

Tyoyhteisolle jaa seurattavaksi onko perehdytyskansiosta tukea tyohyvinvointiin.
5.5 Opinnaytetyon eettisyys ja luotettavuus

Eettisyys ja luotettavuus todennetaan arvioimalla tehtya tyota rehellisesti ja tarkasti.
Opinnaytetyon tekijan taytyy pohtia omaa suhdettaan tutkittavaan kohteeseen tai aiheeseen
seka aineistonkeruu tilanteeseen ja miten tama vaikuttaa aineiston muodostumiseen ja
laatuun. (Vilkka 2021, osa IV.)

Olen tyoskennellyt toimeksiantajan palveluksessa ja haastateltavat ovat entisia kollegoitani.
Tama huomioiden, on pohdittava, onko tuttuudesta hyotya vai haittaa? Vastaavatko kollegat

rehellisesti vai olettavatko he minun tietavan mita muutoksia perehdytyskansioon tarvitaan?

Olen saanut toimeksiantajalta tutkimusluvan. Sain hyodyntaa perehdytyskansion paivityksen
kannalta olennaista materiaalia ja haastatella tyontekijoita, mutta toimeksiantaja ei saa olla
tunnistettava loppuraportissa. Talla toimella pyrin vahentamaan Lukan (2001) mainitsemaa

toimeksiantajan pelkoa arkaluontoisen aineiston julkaisemisesta.

Haastattelun tulokset havitan ja opinnaytetyon lopputulos eli perehdytyskansio jaa

toimeksiantajan kayttoon ja muokattavaksi kokonaisuudessaan.
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6 Pohdinta

Paivittamalla perehdytyskansion ei voi suoraan vaikuttaa tyohyvinvointiin. Se kuitenkin tukee
turvallista, terveellista ja tuottavaa tyota, mika vahvistaa tyontekijan elamanhallintaa.
(Kauhanen 2016, 26.)

Tutkimustyon myota sain tyoyhteison osallistumaan oman tyohyvinvointinsa edistamiseen
osallistuttamalla heidat kehittamistyohon ja samalla pohtimaan pysyvyyteen vaikuttavia

tekijoita. Tyontekijoita olisi voinut haastaa miettimaan omaa rooliaan uuden tyontekijan
mukaan ottamisessa tyoyhteisoon, mutta paadyin rajaamaan aiheen mahdollisimman

neutraaliksi ja selkeaksi.

Sain toimeksiantajalta jokaisessa vaiheessa palautetta tyostani. Yhteistyo oli sujuvaa ja koska
toimeksiantaja oli entuudestaan tuttu, oli minun helppo ymmartaa ja toteuttaa halutut

muutokset tai kehitysehdotukset.

Paivitetty perehdytyskansion lopputulos on ajantasainen ja siita on helppo loytaa

tarvitsemansa tiedon. Seurattavaksi jaa onko perehdytyskansion paivittamisella vaikutusta
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