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1 JOHDANTO

Tyovoimapulaa on jo nyt useilla aloilla — etenkin sosiaali- ja terveydenhuolto-
alalla. Kilpailu tyontekijoista kiristyy, eika lahivuosina ole odotettavissa helpotusta
tilanteeseen. Tyonantajamarkkinoilla palkan lisaksi yhtena vetovoimatekijana on
positiivinen tydnantajakuva. Positiivisen tydnantajakuvan luomisen yksi mahdol-

lisuus on hyvin hoidettu perehdyttaminen. (Joki 2021, 88.)

Tyoskentelen HUS-yhtymassa, joka on Suomen suurin terveydenhuoltoalan toi-
mija. Selkeat toimintaohjeet, jotka henkildstd tuntee ja joita se noudattaa, ovat
yksi toimivan organisaation peruspilareista. Mita suurempi organisaatio on, sita
tarkeampaa se on myos laadunhallinnan nakdkulmasta. Myds perehdytysohjel-
man laatiminen on helpompaa silloin, kun toimintaprosessit on sovittu ja toimin-
taohjeet laadittu. (Viitala & Jylha 2019.) Tyd6turvallisuuslaissa (23.8.2002/738 §
14:1) maarataan, etta tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon. Lain minimivaa-
timuksen tayttaminen ei kuitenkaan takaa uuden tyontekijan sitoutumista uuteen
tyopaikkaan, mutta siihen voidaan vaikuttaa huolellisesti suunnitellulla ja toteute-

tulla perehdyttamisella.

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on laatia lyhyt ja ytimekas digi-
taalisessa muodossa oleva audiovisuaalinen perehdytysmateriaali Suoritekasi-
kirjasta. Opinnaytetydn aihe nousi seka omasta kokemuksesta ettd omien tyo-
tehtavien kautta saadusta asiakaspalautteesta, ettd Suoritekasikirjasta tarvittai-
siin perehdytysmateriaalia. Aihe-ehdotuksen hyvaksyy suoritekasikirjatyoryhma,
joka vastaa Suoritekasikirjan ajantasaisuudesta. Perehdytysmateriaalissa pyri-
taan vahvistamaan perehdytettavan digitaalisia perustaitoja sahkoisessa muo-
dossa olevan Suoritekasikirjan kasittelyyn ja sen laatimisessa huomioidaan pe-
rehtyjien erilaiset taitotasot. Opinnaytetyon teoriaosuudessa tarkastellaan pereh-
dytysta digitalisaation nakokulmasta seka oppimiseen vaikuttavia tekijoita ja e-
oppimateriaaleja oppimisen tukena.

Digitaalinen teknologia muuttaa sosiaali- ja terveydenhuollon ty6ta. Digitalisaatio
koskettaa kaikkia ammattialoja ja kaikkien osaamista. (Jauhiainen ym. 2020, 94.)

Myo6s HUSIn strategiassa korostetaan digitaalisten palveluiden merkitysta (HUS



2023b). Huolellisesti laaditulla perehdytysmateriaalilla voidaan tukea ja vahvistaa

perehdytettavan digitaalisia taitoja, joita han tulevassa tyossaan tarvitsee.

HUSissa on kehitetty jo vuodesta 2021 alkaen suunnitelmallista koko konsernin
laajuista digitaalisessa muodossa olevaa perehdyttamisohjelmaa. Siina pereh-
dyttaminen on luokiteltu karkeasti kolmeen osa-alueeseen: kaikille yhteinen pe-
rehdytys, toimialakohtainen perehdytys seka yksikkotason perehdytys. Talla pe-
rehdyttamisohjelmalla pyritaan takaamaan kaikille laadukas ja yhtenainen pereh-
dytys HUSIn arvojen mukaisesti. (Perehdytys-sivusto 2023.) Taman opinnayte-

tydn tuotosta voidaan hyddyntaa yksikkotason perehdytyksessa.

Suoritekasikirja on yksi HUSin tarkeimmista toimintaa ja toiminnansuunnittelua
ohjaavista ja maarittelevista teoksista. Kasitteiden yhtenaistamisella paranne-
taan laskutuksen ja raportoinnin luotettavuutta ja toiminta- ja talouslukujen ver-
tailukelpoisuutta seka HUSIn eri toimintayksikdiden etta kansallisesti Suomen eri
hyvinvointialueiden valilla. (Suoritekasikirja 2023.) Sen tulisi sisaltya kaikkien po-
tilaskirjauksia tekevien, toimintaa suunnittelevien tai niiden laskutuksen kanssa

tyoskentelevien tai heidan tukitoiminnoissaan tyoskentelevien perehdytykseen.

Suoritekasikirjan yllapidosta ja paivittamisesta vastaa suoritekasikirjatydryhma.
Taman opinnaytetyon tutkimuskysymyksiin minkalaista perehdytysmateriaalia
Suoritekasikirjasta tarvitaan ja mitka ovat perehdytysmateriaalin tarkeimmat ai-
heet, etsitdan vastausta kyselytutkimuksella suoritekasikirjatyéryhmalta. Missa
muodossa ja kuinka perehdytysmateriaali tuotetaan, maaritelldan puolestaan
HUSIn sisaisten ohjeiden ja teoreettisen viitekehyksen avulla. Valmis perehdy-
tysmateriaali luovutetaan suoritekasikirjatyéryhmalle ja julkaistaan HUSIn intra-

nettiin, josta se on kaikkien yksikdiden kaytettavissa.



2 DIGITALISAATIO JA PEREHDYTYS

2.1 Digitalisaatio perehdytyksessa

Teknologisen kehityksen myota osaamisvaatimukset etenkin digitaalisten taito-
jen osalta ovat kasvaneet eri ammateissa jo vuosia. Myos terveydenhuollossa on
yha enemman tarvetta kliiniselle erikoisosaamiselle, mutta sen lisdksi tulee hallita
myos digitaalisia perustaitoja. Koronapandemiasta alkanut etatyon yleistyminen
on lisannyt digiosaamisen tarvetta entisestaan, kun etatyon tekeminen on lisaan-
tynyt myos terveydenhuoltoalalla. (Ranki 2023, 19.) Osa HUSIin perehdytykses-
takin tapahtuu etana, joten perehdytysmateriaalien laatimisessa tulee huomioida
niiden soveltuvuus itsendiseen perehtymiseen etatydpisteelta kasin (Perehdytys-
sivusto 2023).

HUSIn tyontekijaa ohjaavat tydssaan lakien ja asetusten lisaksi useat organisaa-
tiossa laaditut ohjeet. Ohjeet ovat I0ydettavissa organisaation intranetista sahkai-
sessa muodossa, eika niita tulisi tulostaa, jotta kaytossa olisi aina viimeisin pai-
vitetty versio. Jokaiselle tyontekijalle tulisi olla tiedossa, kuinka ohjeet I10ytyvat ja
miten niitd tarkastellaan. Tahan tarvitaan perustason digitaalisia taitoja. Kaikille
yhteisessa perusperehdytyksessa tulisi varmistaa, etta perehdytettavalla on pe-
rustason tietotekniset valmiudet hyodyntaakseen niin digitaalisia perehdytysma-
teriaaleja kuin jatkossa organisaation muita digitaalisessa muodossa olevia toi-

mintoja. (Perehdytys-sivusto 2023.)

Terveydenhuollon koulutuksessa on viime vuosina huomioitu digitaitojen merki-
tys. Korkeakoulujen SotePeda 24/7 (2023) ja laaketieteellisten tiedekuntien ME-
Digi-hankkeet (MeDigi 2023) ovat pyrkineet osaltaan vastaamaan tulevaisuuden
osaamistarpeisiin. Perehdytyksen nakdkulmasta voi kuitenkin olla hyva huomi-
oida aikaisemmin valmistuneet ammattilaiset, jotka eivat ole saaneet opintojen

aikana samanlaisia valmiuksia digiosaamiseen.

Perehdytyksesta ja perehdyttamisesta on tehty runsaasti opinnaytetoita eri
aloilta. Osa opinnaytetdista oli selkeita tuotoksia yrityksille ja organisaatioille, ku-
ten Jenni Sinettan opinnaytetyd Perehdytyskansio Keminmaan paivystyksen ja
vastaanoton henkilékunnalle terveysaseman yleisimmista kirurgisista pientoi-

menpiteista (Sinettd 2018). Osassa opinnaytetdista tutkittiin perehdytysta joko



perehdyttajan, perehdytettavan tai organisaation nakokulmasta, kuten Pasi Rau-
dan opinnaytetyossa Vastaanottokeskus monikulttuurisena tyoyhteisona : Kes-
kuksen nopean kaynnistamisen tuomat haasteet perehdytykselle (Rauta 2010).
Suuri perehdytysta kasittelevien opinnaytetoiden maara kertoo siita, etta pereh-
dytysta pidetaan kaikkien osapuolten kannalta tarkeana asiana, mutta struktu-

roitu perehdytysohjelma puuttuu viela monesta organisaatiosta.

2.2 Perehdytys yleisesti

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkild saadaan
mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, tydyhteista ja sidosryhmia seka op-
pimaan omat tyotehtavansa. Myos pitkilta perhe- tai opintovapailta téihin palaava
tai ulkomaan komennuksen jalkeen organisaatioon palaava vanha tyontekija on
hyva perehdyttaa tydhonsa. Tydssa, tydymparistossa tai tydtavoissa on saattanut
tapahtua merkittdvia muutoksia jo vuodenkin poissaolon aikana. (Joki 2021, 86.)
Erityisen tarkeaa perehdytys on uuden tyontekijan kohdalla ja muutostilanteissa
(Ty6suojeluhallinnon verkkopalvelu 2021). Jatkuvasti muutoksessa oleva toimin-
taymparistd asettaa yha suurempia vaatimuksia yksildiden ja yhteisdjen oppimi-
selle (Kumpulainen & Kuuskorpi 2015, 10). Organisaatiossa tapahtuvat muutok-
set vaikuttavat tehtaviin ja toimintatapoihin. Jopa myonteinen muutos voi aiheut-
taa kuormittumista, jossa kokeneemmatkin tyontekijat tarvitsevat opetusta ja tu-

kea. Perehdytys ja opetus onkin jatkuva prosessi. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Uuden tyodntekijan saapumisesta on hyva tiedottaa muille tydntekijoille hyvissa
ajoin, jotta he osaavat huomioida hanet. Perehdytettavalle on hyva osoittaa ni-
metty perehdyttaja, mutta perehdytysvastuuta voi myos jakaa useamman pereh-
dyttajan kesken. (Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu 2021.) Perehdytyksen tu-
eksi on hyva laatia kirjallinen suunnitelma, jolla taataan laadukas ja yhtenainen
perehdytys kaikille perehdytettaville. Kirjallisen suunnitelman avulla on helpompi
seurata perehdytyksen etenemistd. Nykypaivana perehdytysmateriaalit ovat
usein sahkoisessa muodossa, jolloin niiden ajantasaisuudesta on helpompi huo-
lehtia. Sahkdiseen perehdytysmateriaaliin on myds mahdollista jarjestaa paasy
etatydpisteestakin. Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleelli-

sesti henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ika. Perehdy-



tyssuunnitelma tulisikin laatia yksilollisesti uuden tyontekijan tarpeiden mukai-
sesti. Perehdyttaminen tulisi aloittaa uuden tyontekijan vastaanottamisella, jossa
tavoitteena on keskinainen tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely. (Joki
2021, 85-86.)

Vaeston ikaantyessa yhtena ratkaisuna tydomarkkinoilla tydvoiman riittavyyteen
pidetdan tyoperaistda maahanmuuttoa (Sisaministerié 2023). Erityisesti tervey-
denhuoltoalalla tasta on visioitu ratkaisua tyovoimapulaan. Uusi tyontekija tarvit-
see aina ohjausta, mutta toisenlaisesta kieli- ja kulttuuritaustasta tuleva tarvitsee
ehkad enemman ja hieman toisenlaista ohjausta kuin koko elaméansa maassa asu-
nut. Maahanmuuttajataustaisen perehdytysta suunniteltaessa ja toteuttaessa tu-
lisi ottaa huomioon myos perehdyttajan keskimaaraista suurempi tuen tarve.
(Korhonen & Puukari 2013, 23.)

2.3 Oppimiseen vaikuttavat tekijat

Monet uudet taidot tuntuvat aluksi ylitsepaasemattoman vaikeilta, mutta vahitel-
len ne hioutuvat niin, ettei niihin tarvitse enaa kiinnittaa huomiota. Toistojen kautta
tapahtuva automatisoituminen ja rutiinit ovat tarked osa kaikkea oppimista. Yh-
den taidon kehittyminen sujuvaksi jattaa sijaa uusien, monimutkaisempien taito-
jen oppimiselle. Oppimiseen tarvitaan motivaatiota ja tunnetaitoja, jotta pystyy
kasittelemaan oppimiseen liittyvat artymyksen ja turhautumisen tunteet. Toiset
ihmiset lampenevat uusille asioille ja kokemuksille nopeammin kuin toiset. Tallai-
silla temperamenttieroilla ei kuitenkaan ole mitaan tekemista oppimiskyvyn tai
alykkyyden kanssa. Oppimisen kannalta on erityisen tarkeaa, miten opitut asiat
siirtyvat tydomuistista sailomuistiin ja kuinka ne saadaan tarvittaessa sielta palau-
tettua uudelleen kaytettavaksi. (Miao 2021, 15, 111.) Tata voidaan soveltaa myos
organisaation ohjeisiin — on eparealistista muistaa ulkoa kaikkia ohjeita, mutta on
tarkeaa muistaa, mista asioista on ohje ja missa ohjeistus on, jotta sen voi tarvit-
taessa tarkistaa. llmion visualisointi parantaa vasta-alkajien oppimista. Yhdista-
malla ja kayttamalla useita eri esitysmuotoja voidaan edistaa oppijan ymmarrysta
seka tietojen kasittelya. (Jaakkola 2012, 86.)
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Oppimismotivaation sadilymisen kannalta on tarkeaa, ettd perehdytysmateriaa-
lissa huomioidaan erilaiset osaamistasot. Mikali materiaali on laadittu lilan yksi-
tyiskohtaiseksi, digitaalisilta taidoiltaan edistyneempi perehtyja turhautuu. Liian
yleisella tasolla esitetyt asiat puolestaan jaavat vahaiset digitaaliset taidot omaa-
valle epaselviksi. Tama voidaan huomioida perehdytysmateriaaleissa lisatietoa
sisaltavien linkkien avulla. Linkista avautuvasta yksityiskohtaisemmasta lisama-
teriaalista lisatietoa kaipaava saa tarkempaa perehdytysta asiaan, edistyneempi
perehtyja voi puolestaan edeta materiaalissa suoraan eteenpain. Yksityiskohtai-
semman perehdytyksen apuna voidaan kayttaa esimerkiksi kuvaruutuvideo-tek-

niikkaa.

Vakiintuneen kansanuskomuksen mukaan ihnmiset kuuluvat oppimistaipumuksil-
taan erilaisiin ryhmiin — esimerkiksi visuaalisiin, auditiivisiin tai kinesteettisiin op-
pijoihin. Tutkimustietoa taman teorian tueksi ei kuitenkaan ole saatavilla. (Valto-
nen 2010, 185.) Temperamentti on joukko yksil6llisia taipumuksia ja valmiuksia,
joista sitten kasvatuksen myota kehittyy persoonallisuus. Vaikka temperamentti
on reaktio- ja toimintamalli, se ei kuitenkaan ole yhteydessa kognitiivisiin taitoihin
sinansa. Temperamentti kuitenkin vaikuttaa siihen, kuinka oppimiseen ylipaansa
suhtaudutaan ja selittaa myos sen, miksi ei ole yhta yleisesti parasta oppimista-

paa vaan opitaan eri tavoin. (Keltikangas-Jarvinen 2011, 25-26, 36.)

Suominen ja Hakanurmi (2013, 26—28) kuvaavat @duline-hankkeessa toteutetun
itsenaisen opiskelun eTutorPuzzle-verkkokurssille osallistuneista muodostetun
nelikentan opiskelijoiden valmiuksista verkkotyoskentelyyn oppimiskasitysten ja
opiskelutaitojen osalta (kuvio 1). Oppijat jaettiin nelikenttdan aktiivisen konstruk-
tiivisemman kasityksen ja opettajalahtdisen behavioristisen kasityksen mukai-
sesti seka metakognitiivisten taitojen mukaan taitaviin ja heikkoihin. Pedagogis-
ten ratkaisujen pitaisi aina olla opiskelijalahtdisia, mutta oppimisen lopputulok-
seen vaikuttaa kuitenkin oppimateriaalin lisaksi opiskelijan henkilokohtaiset val-
miudet ja oppimiskasitys.
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Kuvio 1. Opiskelijoiden valmiudet verkkotydskentelyyn (mukaillen Suominen &
Hakanurmi 2013, 28)

2.4 E-oppimateriaali oppimisen tukena

Digitaalisella oppimateriaalilla voidaan tarkoittaa niin sahkdiseen muotoon siirret-
tya oppikirjaa kuin laajempana kasitteena Wiki-tyyppista hypertekstia. Hyper-
teksti voi koostua linkeista, joita klikkaamalla lukija paasee kasitteiden lisaselityk-
siin ja visuaaliseen materiaaliin kuten videoihin tai graafisiin esityksiin. (Savolai-
nen, Vilkko, Vahakyla, Aro & Akatemia 2017, 13.) Kasitteet eivat ole vakiintuneita
ja samaa asiaa saatetaan tarkoittaa usealla eri termilla, kuten verkko-oppimate-
riaali tai digitaalinen oppimateriaali. Opetushallitus maarittelee kaikki verkossa
saatavilla olevat oppimateriaaliksi tarkoitetut sisalloét e-oppimateriaaliksi. (Ope-
tushallitus 2023.) Toiminnallisesti hyva e-oppimateriaali on teknisesti helppokayt-
toista ja sen ulkoasussa on huomioitu pedagogiset ja sisalldlliset tavoitteet (llo-
maki 2012, 11). Laadukkaassa e-oppimateriaalissa yhdistyy oppimisen kannalta
keskeinen sisaltd visuaalisesti mielekkdana ja hyvin toteutettuna ja teknisesti toi-

mivana kokonaisuutena (Opetushallitus 2023).

E-oppimateriaalit voidaan luokitella esimerkiksi demonstraatioihin, esityksiin,
kursseihin, oppaisiin tai tietolahteisiin. Demonstraatio esittelee asiaa tai ilmiota,
mutta kayttaja ei voi itse tydskennella materiaalin avulla. Esitys puolestaan on
diaesitys, video tai tekstimuotoinen esitys, jossa esitetaan opiskeltavan asian yk-

sityiskohdat tiiviisti pedagogisesti jarkevasti valitulla tavalla. Kurssilla tarkoitetaan
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verkkokurssia, jonka opiskelija voi suorittaa itsenaisesti tai ohjatusti. Opas on ha-
vainnollinen tuotos, joka tekstin, kuvan, aanen tai animaation avulla ohjaa kayt-
tajaa konkreettisesti tekemaan jotain. Tietolahde on aineisto, jossa ilman peda-
gogista ohjausta esitetaan tietoa esimerkiksi teksteina tai kuvina. (llomaki 2012,
8-9.)

E-oppimateriaalit voivat onnistuessaan tarjota monipuolisia valineita oppijan mo-
tivaation ja kiinnostuksen herattamiseen ja tukemiseen. Motivoitunut oppija on
innostunut ja luottaa omiin kykyihinsa tavoitteen saavuttamisessa. Tutkimuksissa
on todettu, ettd oppimateriaali, joka herattaa oppijan kiinnostuksen sisaltaa usein
yllatyksellisia, konkreettisia tai uusia elementteja. Multimedia mahdollistaa nai-
den ominaisuuksien sisallyttamisen erilaisiin tiedonesittamistapoihin (teksti, ku-
vat, videot, animaatiot tai auditiiviset esitykset). Muita kiinnostusta herattavia ele-
mentteja on ndhty olevan erilaiset esteettiset seikat, varien kaytto ja pelimaiset
piirteet. Erityisesti hypermediaymparistot sisaltavat ominaisuuksia, jotka yllapita-
vat oppijan kiinnostusta. Hyperlinkit sisaltavat mahdollisuuden yksilOlliseen ete-
nemiseen oppimissisalléssa ja taman on todettu tukevan tilannekohtaisen kiin-

nostuksen yllapitamista. (Tapola & Veermans 2012, 75-76.)

Yksi e-oppimateriaalin muoto on kuvaruutuvideo, joka mahdollistaa tehokkaam-
man oppimiskokemuksen kuin perinteiset oppimismuodot. Kuvaruutuvideo voi si-
saltdd monia multimediaelementteja ja sitd voidaan hyddyntaa digitaaliseen tari-
nankerrontaan. Kuvaruutuvideot voi tallentaa, jolloin perehtyja voi katsoa tallen-
teita omaan tahtiin. Kuvaruutuvideot mahdollistavat oppimisen myos esimerkin
avulla. (Ruffini 2012.) Multimedia ja erityisesti hypermediasisaltdjen hyddyntami-
nen, jossa oppija voi edeta yksildllisesti, on todettu tukevan oppijan tilannekoh-

taisen kiinnostuksen yllapitamista (Tapola & Veermans 2012, 76).
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3 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

3.1 Aiheen valinta ja tavoitteen maarittely

Opinnaytetyon aihetta pohtiessani minulle tarkea lahtokohta oli opinnaytetyon
hyddynnettavyys tydelamassa. Olen omissa opinnoissani pyrkinyt kartuttamaan
osaamistani etenkin erilaisten digitaalisten palveluiden kehittamisessa. Opinnay-
tetyOprosessissa halusin hydodyntaa naita oppimiani tietoja ja taitoja digitaalisiin

palveluihin ja niiden kehittamiseen liittyen.

Aloitin tyot HUSissa juuri koronapandemian alussa tiukimman etatydsuosituksen
aikaan. Perehdytys tapahtui paaasiassa etatydon menetelmien avulla ja saatoin
hyddyntaa omatoimisessa perehtymisessa vain digitaalisessa muodossa olevia
perehdytysmateriaaleja. Opin arvostamaan naita digitaalisessa muodossa olevia
perehdytysmateriaaleja, joita 10ytyi kaikille yhteisesta yleisperehdytyksesta jo
melko kattavasti. Huomioin kuitenkin myos ne aiheet, joista perehdytysmateriaa-

leja ei viela ollut. Yksi naista aiheista oli Suoritekasikirja.

Suoritekasikirja on yksi HUSin tarkeimmista toimintaa ja toiminnansuunnittelua
ohjaavista ja maarittelevista teoksista. Siina maaritellaan sairaanhoidon, potilas-
hoidon, sairaanhoidollisten palvelujen, asiakasmaksujen ja laskutuksen kasit-
teitd. Sen avulla yhtenaistetdan kaytdssa olevia kasitteita, joiden pohjalta tieto-
jarjestelmat rakennetaan ja joihin suoritteiden ja kustannusten kirjaaminen HUSIin
kaikissa toimintayksikdissa perustuu. Kasitteiden yhtenaistamisella parannetaan
laskutuksen ja raportoinnin luotettavuutta ja toiminta- ja talouslukujen vertailukel-
poisuutta seka HUSIn eri toimintayksikoiden etta kansallisesti Suomen eri hyvin-
vointialueiden valilla. (Suoritekasikirja 2023.) Sen tulisi sisaltya kaikkien potilas-
kirjauksia tekevien, toimintaa suunnittelevien tai niiden laskutuksen kanssa tyos-

kentelevien tai heidan tukitoiminnoissaan tydskentelevien perehdytykseen.

Yhdenvertaisuus on yksi HUSin arvoista (HUS 2023b) ja jokainen uusi tyontekija
on oikeutettu laadukkaaseen perehdytykseen, jota digitaalisessa muodossa |0y-
tyva yhtenaisesti kaytettava perehdytysohjelma materiaaleineen tukee. Jokainen

perehdytettava saa samanlaiset perustiedot eika saadun perehdytyksen sisaltd
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vaihtele perehdyttajan tietotason perusteella. Omatoiminen perehtyminen ylei-
sella tasolla myOs keventaa perehdyttajan tyota, koska perehdytettavalla on jo
perusteet asiasta selvilla ja perehdyttaja voi edeta suoraan yksityiskohtiin pereh-

dytyksessa. (Perehdytys-sivusto 2023.)

Edellakavijyys on yksi HUSin kolmesta arvosta (HUS 2023b). Digitaaliset pereh-
dytysmateriaalit ovat tulevaisuuden arkipaivaa ja jo talla hetkella suurin osa toi-
mialojen perehdytysmateriaaleista on digitaalisessa muodossa. Digitaalisen pe-
rehdytysmateriaalin kayton tavoitteena on noudattaa organisaation perehdytys-
materiaalin laatimiseen valittua strategiaa seka vahvistaa perehtyjien digitaalis-

ten taitojen kehittymista. (Perehdytys-sivusto 2023.)

Suoritekasikirjan yllapidosta ja paivittdmisesta vastaa suoritekasikirjatyoryhma.
Aihe-ehdotus Suoritekasikirjan perehdytysmateriaalin laatimisesta esitettiin suo-
ritekasikirjatydoryhman puheenjohtajalle loppusyksysta 2022. Ehdotus kasiteltiin
ja hyvaksyttiin suoritekasikirjatydryhmassa, jonka jalkeen aihe-ehdotuksen saat-
toi esittaa myds ammattikorkeakoulussa opinnaytetyolle osoitetulle ohjaajalle.
Molempien instanssien hyvaksyttya aihe-ehdotuksen opinnaytetyon alustavan

suunnitelman laatiminen aloitettiin.

3.2 Toimeksiantajan kuvaus

HUS on Suomen suurin terveydenhuoltoalan toimija. Se vastaa erikoissairaan-
hoidon jarjestamisesta Uudenmaan alueella ja sen liséksi sinne on keskitetty val-
takunnallisesti useiden harvinaisten ja vaikeiden sairauksien hoito. (HUS 2023d.)
1.1.2023 perustetun HUS-yhtyman omistaa Uudenmaan nelja hyvinvointialuetta:
Lansi-Uusimaa, Keski-Uusimaa, Ita-Uusimaa ja Vantaa-Kerava seka Helsingin
kaupunki (HUS 2023a). HUSIn vuosille 2023-2027 asetetut strategiset paamaa-
rat: asiakaskokemus, henkildstokokemus, hyvinvointialueyhteistyd, jatkuva pa-
rantaminen ja uudistaminen seka kestava talous ohjaavat organisaation toimin-
taa. Strategisten paamaarien pohjalta laaditaan vuosittain tarkemmat toiminnan
tavoitteet ja toimintaa arvioivat mittarit. Tavoitteena on tuottaa joka paiva, jokai-

selle potilaalle, yha parempaa hoitoa. (HUS 2023b.)

HUSissa tyoskentelee noin 27 000 tydntekijaa. HUSissa on 13 tulosyksikk6a, joi-

den toimintaa tukee seitseman tukiyksikkoa. Yksi seitsemasta tukiyksikosta on
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tietohallinto, jossa tydskentelee noin 400 tyontekijad. HUSissa hoidetaan vuosit-
tain 670 000 potilasta. Tama tarkoittaa muun muassa 2,3 miljoonaa poliklinikka-
kayntia ja 87 000 leikkausta. Yhdessa Helsingin yliopiston Iaaketieteellisen tiede-
kunnan ja muiden alueen korkeakoulujen ja oppilaitosten kanssa HUS on ylivoi-
maisesti suurin terveydenhuollon tieteellinen toimija seka henkiloston kouluttaja.
(HUS 2023d.)

3.3 Kehittamispainotteinen opinnaytetyo

Tybelaman tutkimuksen lahtdkohtana on usein luontevasti omaan ammatti- tai
toimialaan liittyvat asiat. Tutkimuksen kohteeksi valikoituu sellainen tydelaman
kaytanto, joka vaatii kehittamista. (Vilkka 2021, 18.) Tasta nakdkulmasta lahdin
itse tarkastelemaan oman organisaation kehittamistarpeita opinnaytetyon aihetta
valitessani. Yksi tapa toteuttaa tydelamalahtoista tutkimusta on kehittdmispainot-
teinen opinnaytetyd. Sen lahtdkohtana on konkreettinen tarve, johon pyritaan 16y-
tamaan ratkaisu opinnaytetydn avulla. (Lapin ammattikorkeakoulu 2023.) Kehit-
tamispainotteisella opinnaytetydlla on suositeltavaa olla toimeksiantaja (Vilkka &
Airaksinen 2003, 16) ja tydosuhteessa olevalle oli luontevaa valita kehitystyon
toimeksiantajaksi oma organisaatio. Usein kehittamispainotteiseen opinnaytetyo-
hon sisaltyy joku tydelamalahtdinen toiminnallinen osuus, josta syntyy tuotos.
Naita tuotoksia voivat olla esimerkiksi tuotekehitys- tai suunnitteluhanke, tapah-

tuma, julkaisu tai multimediatuote. (Lapin ammattikorkeakoulu 2023.)

Perinteisen kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimuksen tapaan myos kehittamis-
painotteisen opinnaytetyon prosessiin kuuluu tutkimusongelman tai -kysymyksen
asettaminen ja asianmukaisen kehittdmis- tai tutkimusmenetelman kayttoé (Lapin
ammattikorkeakoulu 2023). Kehittdmispainotteisen opinnaytetyon tutkimuskay-
tantéja voidaan kuitenkin kayttaa hieman valjemmassa merkityksessa kuin puh-
taasti kvantitatiivisessa tai kvalitatiivisessa opinnaytetydssa. On kuitenkin tar-
keaa, ettda ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnaytetyossa yhdistyvat
kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. Aineiston ja tie-
don kerdaamisen maaraa tulisi tarkkaan arvioida, jotta tydn laajuus olisi kohtuulli-
sessa suhteessa opintopisteiden suorittamisen laskennalliseen tydmaaraan. On
myoOs tunnistettava omat ajalliset ja henkiset voimavarat, joita opinnaytetyon to-
teuttamisen aikaan on kaytettavissa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 56-57.)
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Omassa opinnaytetyoprosessissani jouduin huomioimaan rajalliset aikaresurssit,

johtuen paivatyon ohella iltaisin ja viikonloppuisin suoritetuista opinnoista.

3.4 Suunnitteluvaihe

Huolellinen suunnittelu sujuvoittaa tutkimuksen tekemista. Tutkimussuunnitel-
maksi kutsutaan kirjallista sopimusta, jossa maaritelladn mm. aihepiiri ja tutki-
musaiheen tausta, toimeksiantaja, tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset, tut-
kimuksen tavoite ja tarkoitus, teoreettinen viitekehys ja keskeiset kasitteet, tutki-
musmenetelma, aineiston keraamisen tapa, analyysitapa ja tutkittavat seka tutki-
muksen aikataulu. Tutkimussuunnitelma litetdén usein myos osaksi tutkimuk-
seen liittyvia lupahakemuksia ja sopimuksia. (Vilkka 2021, 75—-76.) Taman opin-
naytetyon tutkimussuunnitelma hyvaksyttiin ensin ammattikorkeakoulussa, jonka
jalkeen se liitettiin osaksi HUSIn protokollan mukaista tutkimustydn lupahake-
musta. Vaikka opinnaytetyodn tuotos tehtiin HUSin kayttodn on Pysyvaisohjeessa
2018 Opinnaytetydn tutkimuslupiin liittyen linjattu, ettd ammattikorkeakoulujen
opinnaytetdiden toimeksiantaja toimii aina oppilaitos (Pysyvaisohje 2018 Opin-
naytetyon tutkimuslupa 2023). Taman vuoksi sopimus opinnaytetyon tekemi-
sesta solmittiin opiskelijan ja oppilaitoksen valilla sen jalkeen, kun tutkimuslupa

HUSissa oli hyvaksytty.

Tutkimuksen perusta on tasmallisesti maaritetty asiaongelma, tassa opinnayte-
tydssa Suoritekasikirjan perehdytysmateriaalin puuttuminen, ja siita johdettu tut-
kimusongelma seka tutkimusongelmasta johdetut tutkimuskysymykset (Vilkka

2021, 60). Taman opinnaytetyon tutkimuskysymykset ovat:
e Minkalaista perehdytysmateriaalia Suoritekasikirjasta tarvitaan?
e Mitka ovat perehdytysmateriaalin tarkeimmat aiheet?
e Missa muodossa ja kuinka perehdytysmateriaali tuotetaan?

Vastauksia ensimmaiseen tutkimuskysymykseen minkalaista perehdytysmateri-
aalia Suoritekasikirjasta tarvitaan ja toiseen tutkimuskysymykseen mitka ovat pe-
rehdytysmateriaalin tarkeimmat aiheet, oli tarkoitus selvittda suoritekasikirjatyo-

ryhmaa haastattelemalla. Haastattelun kohderyhma valittiin siihen perustuen,
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etta suoritekasikirjatydryhma vastaa Suoritekasikirjan yllapidosta seka paivittami-
sesta ja olisi sen myota soveltuva maarittelemaan myos perehdytysmateriaalin
sisaltoa. Tutkimuskysymysten perusteella tutkimusmenetelmaksi valittiin laadul-
linen tutkimusmenetelma. Se oli tutkimusmenetelmaksi soveltuvampi, koska siina
pyritaan selvittamaan ihmisten omia kuvauksia paamaaristaan ja merkitykselli-
siksi kokemistaan asioista (Vilkka 2021, 118). Tutkimusaineiston keruu oli suun-
niteltu toteutettavaksi vapaamuotoisen ryhmahaastattelun avulla. Haastattelua
ohjaisivat apukysymykset. Alkuperaisesta suunnitelmasta poiketen ryhmahaas-
tattelua hyddynnettiin vasta materiaalin viimeistelyvaiheessa ja varsinainen tutki-
musaineisto kerattiin sahkoisen kyselyhaastattelun avulla. Saatuja vastauksia
analysoitiin ja luokiteltiin hermeneuttista nakdkulmaa hyodyntaen. Hermeneutti-
sen lahestymistavan tarkoituksena on, etta tutkija ymmartaa sosiaalisen todelli-
suuden olevan olemassa merkitysten kautta. Merkitykset ovat yksildllisia ja tutki-
jan omat ennakkokasitykset saattavan vaikuttaa tulkintaan. Hermeneuttisen ke-
han kautta tutkija voi tietoisesti pyrkia irtautumaan omista olettamuksistaan tut-
kittavasta kohteesta. (Vilkka 2021, 179.)

Vastaukset kolmanteen tutkimuskysymykseen missa muodossa perehdytysma-
teriaali tulee olla ja kuinka se tuotetaan, selvitettiin organisaation perehdytysstra-
tegian ohjeistuksesta seka kirjallisuudesta l0ytyvasta teoriapohjasta perehdytys-
materiaalin laatimiseen liittyen. Teknisessa toteutuksessa hyddynnettiin HUSIn

tyontekijoille lisensoituja sovelluksia ja laitteita.

Opinnaytetyon toteutustavaksi valittiin lineaarisesti eteneva kehittdmistoiminnan
malli. Se koostuu seitsemasta eri vaiheesta. Nama vaiheet ovat: 1. Nykykaytan-
non kehittamistarpeiden tunnistaminen, 2. Ideointivaihe, 3. Suunnitteluvaihe, 4.
Toteutusvaihe, 5. Tulos ja tuotos, 6. Arviointivaihe ja 7. Paatosvaihe eli tulosten
implementointi ja levittdminen (kuvio 2). Kaytanndssa kehittamistoiminta ei etene
useinkaan kronologisesti vaihe vaiheelta eteenpain, vaan vaiheet limittyvat toi-
siinsa ja menevat osittain paallekkain. (Salonen, Eloranta, Hautala & Kinos 2017,
52.)
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G

Kuvio 2. Kehittdmistoiminnan lineaarinen eteneminen (mukaillen Salonen ym.
2017, 52)

Opinnaytetyon aikataulun (taulukko 1) mukaisesti aihe-ehdotuksen tekeminen
omassa organisaatiossa ja opinnaytetyodlle valmistavan kurssi suorittaminen am-
mattikorkeakoulussa ajoitettiin syksylle 2022. Opinnaytetyon tutkimussuunnitel-
man laatiminen ja palauttaminen hyvaksyttavaksi seka tarvittavien lupien hake-
minen ja sopimusten allekirjoitukset suunniteltiin tammikuulle 2023. Teoriaosuu-
den laatiminen, menetelmiin perehtyminen ja tuotoksen laatimisessa kaytettavien
toteutustapojen tarkempi valinta oli tarkoitus tapahtua tammi-helmikuun 2023 ai-
kana. Varsinaisen tuotoksen laatiminen suunniteltiin maaliskuulle 2023. Opinnay-
tetyon raportin laatiminen ja opinnaytetyon viimeistely ja palautus oppilaitokseen
oli maaritelty tehtavaksi huhtikuun 2023 loppuun mennessa. Valmis tuotos oli
suunniteltu palautettavaksi toimeksiantajalle toukokuun 2023 alussa, jonka jal-
keen oli suunniteltu kypsyysnayte seka tiivistelman laatiminen. Toimeksiantajan

tuli antaa palaute toukokuun puolivaliin 2023 mennessa.
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Taulukko 1. Opinnaytetydn aikataulusuunnitelma
Aikataulu Syyslukukausi 2022 Keviétlukukausi 2023

Toteutusvaihe Teoriaosuuden laatiminen ja
materiaalin laatimisessa kay-
tettavien toteutustapojen va-
linta tammi-helmikuussa 2023.
Haastattelut ja niiden analy-
sointi seka perehdytysmateri-
aalin laatiminen maaliskuussa
2023.

3.5 Toteutusvaihe

3.5.1  Kyselyn laatiminen

Tutkimuslupaprosessissa ja tarvittavien sopimusten laatimisprosessissa kesti
odotettua pidempaan, joten aikataulusyista tutkimusaineiston keruumenetelmaa
muokattiin alustavasta suunnitelmasta. Ryhmahaastattelun sijaan aineistonkeruu
toteutettiin sahkdisesti lomakehaastattelun avulla Forms-kyselya hyddyntaen.
Lomakehaastattelua voidaan hyodyntaa silloin, kun tutkimusongelma ei ole kovin
laaja ja tarkoituksena on selvittaa rajattua asiaa koskevien nakemyksia tai mieli-
piteita (Vilkka 2021, 123), kuten tassa tutkimuksessa. Kyselylomakkeen laatimi-
sessa pyrittiin kompaktiin ja selkedan kyselyyn, jossa yhdessa avoimessa kysy-
myksessa kysyttiin vain yhta asiaa (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 131). Ky-
selyssa (lite 1) hyddynnettiin seka avoimia kysymyksia etta strukturoituja kysy-

myksia. Tarkoituksena oli selvittda nousevatko samat aiheet seka avoimista ky-
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symyksista etta strukturoiduista kysymyksista, joka korostaisi aiheen merkitta-
vyytta. Ennen kyselyn lahettamista tutkimuksen kohderyhmalle sita testattiin kah-

della testihenkilolla. Palautteen perusteella kyselyn kysymyksia selkeytettiin.

Kysely lahetettiin tutkimuksen kohderyhmalle sahkopostilla. Sahkdposti sisalsi ly-
hyen saatetekstin, jossa kerrottiin opinnaytetyosta ja opinnaytetyon tekijasta.
Linkki kyselyyn oli sijoitettu sahkopostin alkuosaan heti lyhyen alkusaatteen jal-
keen, jotta vastaanottaja I0ytaisi linkin helposti. Sahkdpostissa oli myds linkki
laajempaan videomuotoiseen esitykseen opinnaytetyon tekijasta, mikali vastaan-

ottaja haluaisi tutustua tekijaan ja tyon taustoihin tarkemmin.

Kyselyssa oli kuusi kysymysta. Kysymyksista viisi oli avoimia kysymyksia ja yh-
dessa kysymyksessa tuli valita vastaajan mielesta sopivat vaihtoehdot asete-
tuista vaihtoehdoista. Kyselyyn vastaaminen oli vapaaehtoista ja siihen vastattiin
nimettdmana. Vastaajalla oli viisi tydpaivaa aikaa vastata ja muistutusviesti kyse-
lyyn vastaamisesta lahetettiin, kun vastausaikaa oli viela kaksi paivaa jaljella.
Suhteellisen lyhyella kyselylla ja muistutusviestin lahettamisella pyrittin saamaan
mahdollisimman monta vastausta, vaikka laadullisella tutkimusmenetelmalla to-
teutetussa tutkimuksessa tutkimusaineiston kokoa ei maarittele maara vaan
laatu. Tavoitteena oli kayttaa tutkimusaineistoa apuvalineena asian ymmartami-
sessa ja teoreettisesti mielekkaan tulkinnan muodostamisessa. (Vilkka 2021,

150.) Kyselyyn vastasi 35% suoritekasikirjatydryhman jasenista (n=6).

3.5.2 Kyselyn analysointi ja perehdytysmateriaalin runko

Kyselysta saadut vastaukset analysoitiin kysymyksittain. Avointen kysymysten
vastaukset ryhmiteltiin ja luokiteltin Whiteboard-sovelluksen Affiniteettikaavion
avulla. Alustavan ryhmittelyn ja luokittelun jalkeen vastauksia luettiin uudelleen
useampaan kertaan, jotta asiaa tulisi tarkasteltua monesta eri nakdkulmasta. Sa-
malla pyrkien tiedostamaan omien tulkintojen vaikutukset luokitteluun ja eriytta-
maan ne vastauksista nousevista aiheista. Taman jalkeen naista vastauksista
nousseita aihe-ehdotuksia verrattiin monivalintakysymyksesta kannatusta saa-
neisiin aihe-ehdotuksiin. Mikali aihe nousi seka avoimista vastauksista etta struk-
turoidusta kysymyksesta, voitiin sita pitaa tarkeana sisaltbehdotuksena perehdy-

tysmateriaaliin.
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Kyselyn sisallollisesti laajimman kysymyksen tarkoituksena oli selvittaa mita vas-
taajien mielesta Suoritekasikirjasta pitaisi tietda. Lahes kaikkien vastaajien vas-
tauksen olivat laajoja ja monipuolisia. Vastauksissa toivottiin, etta perehtyjat ym-
martaisivat oikeaoppisen kirjaamisen merkityksen ja perusteet seka kirjaamisen
vaikutuksen laskutukseen. Vastaajat nakivat tarkeana, ettd koko Suoritekasikir-
jan sisalto olisi tuttua ja ymmarrettaisiin, miksi se on olemassa. Vastauksista
nousi toive, etta ymmarrettaisiin kirjausten, potilasturvallisuuden, potilaan oikeuk-
sien, laadun ja raportoinnin valisia merkityksia. Suoritekasikirjan erilaiset pereh-
dytystarpeet eri yksikoissa ja eri ammattiryhmille oli myos vastaajien mielesta

merkittava asia.

"Suoritekasikirjan tarkoitus ja tavoite, sisallon kuvaus paapiirteissaan (esim. sisal-
lysluettelon avulla). Aiheeseen liittyen oikeaoppisen kirjaamisen syyt ja seurauk-
set: laatu, potilasturvallisuus ja asiakkaan oikeudet, omistajahyvinvointialueiden
tarpeet ja oikeudet, tuotteistuminen, vaikutus talouteen (oikeaoppisella ja katta-
valla kirjaamisella ja sita kautta tuote- ja suoriteraportoinnilla voidaan todistaa, mita
HUSissa tehdaan ja kuinka paljon rahaa siihen tarvitaan).”

Vastauksista nousseet aihe-ehdotukset voitiin ryhmitelld seuraavasti:

e Mika Suoritekasikirja on?

e Kirjausten vaikutukset (potilaan oikeudet, potilasturvallisuus, laatu,

laskutus, talous ja raportointi)
e Suoritekasikirjan hyddyntaminen perehtyjan omassa tydssa
e Koko sisalto.

Strukturoiduista kysymyksista samoja aiheita kasittelivat sisaltdoehdotukset: Mika
Suoritekasikirja on? Miksi Suoritekasikirja on tehty? Kuinka Suoritekasikirja liittyy
laadunhallintaan? Mita tietoa I6ydan Suoritekasikirjasta? Mista tiedan, kuinka yk-
sikdssani sovelletaan Suoritekasikirjaa? Nama sisaltévaihtoehdot tulivat valituiksi
kaikkien tai lahes kaikkien vastaajien toimesta, joten naita voitiin pitaa tarkeina

materiaaliin toivottavina aiheina.

Kun kyselyn vastaajilta tiedusteltiin mita muita aiheita perehdytysmateriaalin tulisi
sisaltaa, olivat vastaukset hyvin erityyppisia eika niille 16ytynyt yhteista nimittajaa.
Vastauksissa perehdytysmateriaalissa kasiteltaviksi aiheiksi ehdotettiin esimer-

kiksi suoritekasikirjatydbryhman yhteystietoja ja ohjeita siihen kenelta voi kysya
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tulkintaneuvoja seka viittauksia muihin HUSIin toimintasaantoihin. Vastaajat naki-
vat tarkeana korostaa, ettei Suoritekasikirja sisalla teknisia kirjausohjeita potilas-
tietojarjestelmiin ja haluttiin muistuttaa Suoritekasikirjan noudattamisen velvoit-
teesta. Tarkempia soveltamisesimerkkeja Suoritekasikirjan kayttoonkin toivottiin,

vaikka niihin ei voida tassa lyhyessa yleisperehdytyksessa paneutua.

Kysyttaessa onko kayttdjille selkeaa mista sahkdinen Suoritekasikirja 16ytyy, ja-
kautuivat vastaukset selkeasti kylla ja ei — vastauksiin. Selkea enemmisto oli sita
mielta, ettd sahkoisen Suoritekasikirjan sijainti intranetissa oli epaselva. Struktu-
roiduissa kysymyksissa kysyttiin: "Mista 10ydan sahkoisen Suoritekasikirjan?”,

jota lahes kaikki vastaajat toivoivat perehdytysmateriaaliin.

Kyselyn vastaajilta selvitettiin, missa perehdytysmateriaalin pitaisi heidan mieles-
taan olla, jotta se parhaiten tavoittaisi uudet tyontekijat. Vastauksissa nousi yksi-
mielisesti esiin, ettd sen tulisi olla HUSIn intranetissa. Osa toivoi sita intranetin
aloitusnakymaan tai vahintaan linkkia aloitusnakymasta perehdytysmateriaaliin.

Osa ehdotti sen sopivan perehdytyskanavalle tai uusien tyéntekijéiden sivustolle.

"Selkea sijainti intrassa. Oma painike aloitusnakymassakaan ei olisi huono ajatus.
Selkea yksittainen sijainti helpottaisi I6ytamistd mutta myos vahentaisi virheellisen
version kayttéa.”

Kun kyselyn vastaajilta tiedusteltiin mille ammattiryhmille Suoritekasikirja heidan
mielestaan tulisi perehdyttaa, jakautuivat vastaukset selkeasti kahteen ryhmaan:
potilaskirjauksia tekeviin ammattiryhmiin ja heidan esihenkildihinsa seka muihin
ammattiryhmiin. Potilaskirjauksia tekevista ammattiryhmista mainittiin nimelta
ladkarit, hoitajat ja osastonsihteerit. Muista ammattiryhmista mainittiin erikseen
laskutusta tekevat ja taloushenkilosto seka tietohallinnosta sovellustukihenkil6t,

asiakastukihenkilot ja potilastietojarjestelmatiimi
”"Osastonsihteerit, hoitajat, laakarit, esihenkil6t ja talous.”

Strukturoiduissa kysymyksissa valittavissa ollut ehdotus: "Vinkkeja sahkoisen
Suoritekasikirjan kayttoon”, sai kyselyssa jonkin verran vahemman kannatusta
kuin muut ehdotukset. Digitaalisten taitojen tukeminen on kuitenkin valittu 1ahes-
tymisnakokulmaksi tassa opinnaytetyossa ja tukirajapinnasta saatu kokemus jar-
jestelmankayttajien osittain vajavaisista digitaalisista perustaidoista oli peruste
nostaa myos taman aihe perehdytysmateriaalin aihe-ehdotuksiin.
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Kyselysta nousseet aihe-ehdotukset perehdytysmateriaalin sisalloksi esitettiin
suoritekasikirjatyoryhmalle maaliskuun 2023 suoritekasikirjatyoryhman kokouk-
sessa. Perehdytysmateriaalin lopulliset aiheet vahvistettiin kokouksen yhtey-
dessa toteutetulla vapaamuotoisella keskustelevalla ryhmahaastattelulla. Pereh-

dytysmateriaalin rungoksi muotoutui:

e Mika on Suoritekasikirja

e Ohjeidenmukaisen kirjaamisen merkitys

e Suoritekasikirjan sijainti intranetissa

e Vinkkeja sahkoisen Suoritekasikirjan kayttéon
e Suoritekasikirjan sisallon esittely

e Suoritekasikirja omassa yksikossasi

¢ Yhteystiedot

Kyselyn vastaukset kerattiin nimettdmasti eikd ryhmahaastattelun yhteydessa-
kaan kirjattu henkilotietoja ylos vaan vastaukset kasiteltiin anonyymisti tyoryh-

malta tulleina.

3.5.3 Perehdytysmateriaalin laatiminen

Ennen perehdytysmateriaalin laatimista kartoitettiin viela HUSin perehdytyksen
kehittamisen projektiryhman puheenjohtajalta ja sihteeriltd yksikkdtason pereh-
dytysmateriaalien laatimisen sovittuja toimintatapoja. Kavi ilmi, etta perehdytys-
prosessin kehittamisessa oli sovittu vasta kaikille soveltuvan yleisperehdytyksen
sisalto eika yksikko- tai ammattiryhmatasoisen perehdytyksen yhdenmukaistami-
seen ollut viela sovittua suunnitelmaa. Perehdytysmateriaaleissa, niin kaikille tar-
koitetuissa kuin yksikkotason tietyille ammattiryhmille suunnatuissakin perehdy-
tysmateriaaleissa, suositaan organisaatiossamme talla hetkella toteutustapana
usein Moodle-kursseja. Moodle-kurssin sisallon tarkasteluun tarvitaan kuitenkin
kurssialueelle lisaaminen esihenkildon hyvaksymisprosessin kautta. Tama rajoit-
taa ja hidastaa materiaalin saavutettavuutta. Siksi tdma perehdytysmateriaali
paatettiin toteuttaa PowerPoint-tuotoksella, joka sisaltda kuvaruutuvideolinkkeja
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lis@materiaaleihin ja se tultaisiin sijoittamaan Suoritekasikirjakoulutukset ja -oh-
jeet sivustolle intranettiin. Sieltd perehdytysmateriaali olisi vapaasti linkitettavissa
yksikoiden tai ammattiryhmien omiin perehdytyssisaltéihin. Yhdella sivustolla si-
jaitseva materiaali on ajantasaisuuden ja yllapidon kannalta paras vaihtoehto pe-
rehdytysmateriaalin paivittamisesta vastaavalle taholle.

Perehdytysmateriaalin suunnittelussa mukailtiin verkko-oppimateriaalin tuottami-
sen prosessia, joka koostuu idean kehittelysta, strategisista valinnoista ja tuotta-
misprosessista (kuvio 3). Ildean kehittely oli opinnaytetyon aiheen valintaa. Stra-
tegisten valintojen voi tulkita pohjautuvan teoreettiseen viitekehykseen. Siina
myaos arvioitiin perehdytysmateriaaliin tulevan sisallon maara suhteutettuna pe-
rehtyjan vastaanottokykyyn. Tuottamisprosessissa puolestaan yhdistettiin haluttu
sisaltd oppimisen periaatteisiin, jolloin niistd muodostui kaytannon ratkaisuja:
teksteja, kuvia ja videoita. Lukijalahtéinen tuotos huomioi vastaanottajan koko-
naistilanteen. MydOs kieliasu tuli muotoilla mahdollisimman ymmarrettavaksi.
(Suominen & Hakanurmi 2013, 70.) Lukijalahtdisyys ja ymmarrettava kieliasu

huomioitiin perehdytysmateriaalin tuotantoprosessissa.

Kuvio 3. Verkko-oppimateriaalin tuottamisen prosessi (mukaillen Suominen &
Hakanurmi 2013, 70)

Suomisen & Hakanurmen (2013, 71-76) mukaan verkkoon tuotettavan sisallon
taustalla on aina kasikirjoitus ja se muodostuu vahintadan kahdesta kierroksesta:
Rakennesuunnitelmasta ja naytoittain etenevasta kasikirjoituksesta. Verkkoteks-
tin luonne on modulaarinen ja otsikoinnin informatiivisuuteen kiinnitettiinkin eri-
tyistd huomiota. Verkkotekstin lukija silmailee tekstia usein otsikkotasolla eika
etene tekstissa valttamatta kronologisessa jarjestyksessa. Tama huomioitiin ma-
teriaalia laatiessa. Kasikirjoitus etenee usein limittain ja koostuu: aineiston ke-

ruusta ja rakenteen hahmottelusta, navigoinnin suunnittelusta, mediaelementtien
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ideoinnista, tekstiluonnosten tyostamisesta ja kuvaruutuvideoiden kasikirjoituk-
sesta. Tassa kasikirjoitusprosessissa hyodynnettiin sarakekasikirjoitusmenetel-

maa, joka auttoi katsomaan kokonaisuutta mediaelementtien nakokulmasta.

Tuotos toteutettiin HUSin PowerPoint-pohjaan, jossa on huomioitu saavutetta-
vuus varimaailman ja fonttien osalta. Materiaaleissa hyodynnetyt kuvat on valittu
organisaation omasta kuvapankista. Materiaalien esillepanossa noudatettiin or-
ganisaation brandiohjeistusta. Sisaltd-sivulle tehtiin sisaisia linkkeja ohjemateri-
aaleihin, jolloin siirtyminen haluttuun aiheeseen onnistuu joustavasti. Jokaisen
aihekokonaisuuden viimeiselle sivulle lisattiin hyperlinkki sisaltosivulle palaa-
mista varten, jotta siityminen aihekokonaisuuksien ja sisaltosivun valilla olisi

mahdollisimman helppoa.

Kuvaruutuvideo-lisamateriaalit tallennettiin sekd Microsoft Edge-selainymparis-
tossa ettd Google Chrome-selainymparistossa. Kuvaruutuvideot kuvattiin vink-
keja sahkdisen suoritekasikirjan kayttdon-kokonaisuudesta. Se koostui: Naky-
man pienentamisesta tai suurentamisesta, sivulta toiselle siirtymisesta seka ha-
kutoiminnon esittelysta. Materiaali kuvattiin Teams-kokouksen naytdnjakoa ja tal-
lennusominaisuutta hyddyntaen. Tallenteen pituus editoitiin sopivaksi Windowsin
videoeditorin avulla. Tallenteessa hyoddynnettiin yhtena multimediaelementtina
kursorin korostusta. Kursoria korostettiin pyorealla halo-kehalla, jolloin katsojan
on helpompi havaita mihin katse tulisi naytolla kiinnittaa. Teams-kokoustallenteen
ominaisuutena on, etta siihen tallentuu kokoukseen osallistujien profiilikuvat.
Oman organisaation AV-palveluiden yksikdssa rajattiin tuo epaolennainen tieto
pois tallenteelta. Taman jalkeen rajattujen tallenteiden editointi jatkui Windowsin
valokuvaeditorin avulla. Tallenteisiin luotiin kansilehdet seka sisaltda selkeyttavia
valiotsikoita. Kansilehden otsikkotekstit ja valiotsikot aanitettiin erillisina aanitie-
dostoina ja ne yhdistettiin materiaaleihin. Valmiiksi leikatut tallenteet, kansilehdet
ja valiotsikkodiat selosteineen yhdistettiin lopuksi yhtenaiseksi kokonaisuudeksi.
Toisessa tallenteessa oli ohjeita Microsoft Edge-selaimelle ja toisessa tallen-
teessa oli ohjeita Google Chrome-selaimelle. Perehdytysmateriaaliin luotiin sisal-

tosivulle linkit kuvaruutuvideoihin.
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3.6 Viimeistelyvaihe ja saavutettu tuotos

Ensimmainen versio perehdytysmateriaalista lahetettiin suoritekasikirjatyoryh-
malle sahkopostilla tutustuttavaksi noin viikkoa ennen huhtikuun alussa pidettya
viimeista suunnittelukokousta. Jasenilla oli mahdollisuus antaa palautetta mate-
riaalista my0s sahkopostitse ennen kokousta. Talla haluttiin varmistaa, etta kaikki
saivat mahdollisuuden palautteen antamiseen materiaalista, eika palautteen an-
tamista sidottu kokoukseen osallistumiseen. Kokouksen tavoitteena oli kayda lapi

materiaalista annettu palaute ja paattaa perehdytysmateriaalin lopullinen sisalto.

Ennen kokousta sahkdpostilla saapui kuusi palautetta. Palautteista viidessa ma-
teriaalin sisaltéa luonnehdittiin selkeaksi ja kattavaksi eika siihen ehdotettu muu-
toksia. Yhdessa palautteessa toivottiin laskutus- ja taloustermien kayton selkeyt-
tamista. Asiaa kasiteltiin kokouksessa ja yhden dian sisalt6a tarkennettiin. Muu-

hun materiaaliin ei nahty tarpeen tehda muutoksia.

Kokouksessa sovitun mukaisesti viimeistelty tuotos lahettiin suoritekasikirjatyo-
ryhmalle sahkopostitse ilman erillista henkilokohtaista esittelya huhtikuun puoli-
valissa. Perehdytysmateriaalin omistajuus ja paivitysvastuu siirtyi tuotoksen luo-
vuttamisen myoéta suoritekasikirjatyéryhmalle. Suoritekasikirjatydoryhma julkaisi
perehdytysmateriaalin Suoritekasikirjakoulutukset-osioon HUS intranetissa. Jul-
kaisun jalkeen perehdytysmateriaalista tiedotettiin perehdytyksen kehittamisen-
tydryhman kautta yksikaita, jotka voivat vapaasti hyddyntaa materiaalia omissa
perehdytyksissaan. Suoritekasikirjatydoryhma suunnitteli myds omalta osaltaan
erillisten Suoritekasikirjakoulutusten aloittamista. Naissa tulevissa koulutuksissa

tullaan myos hydodyntamaan laadittua perehdytysmateriaalia.
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4 POHDINTA

4.1 Johtopaatokset

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli laatia digitaalisessa muodossa oleva pereh-
dytysmateriaali Suoritekasikirjasta. Tarkoituksena oli selvittda kyselylla suorite-
kasikirjatyoryhmalta, minkalaista perehdytysmateriaalia Suoritekasikirjasta tarvi-
taan ja mitka ovat perehdytysmateriaalin tarkeimmat aiheet? Teoriaosuuden vii-
tekehys ja organisaation omat ohjeet maarittelivat missa muodossa ja kuinka pe-
rehdytysmateriaali tuotettiin. Opinnaytetydprosessissa paneuduttiin erityisesti sii-
hen millainen perehdytysmateriaali palvelisi erilaisia oppijoita mahdollisimman te-
hokkaasti. Tavoitteena oli laatia mahdollisimman lyhyt ja ytimekas materiaali,
jotta se soveltuisi osaksi muita perehdytysmateriaaleja ja palvelisi perehtyjia
mahdollisimman hyvin. Kyselyn vastausten perusteella perehdytysmateriaalin
rungoksi muodostui: Mika on Suoritekasikirja, Ohjeidenmukaisen kirjaamisen
merkitys, Suoritekasikirjan sijainti intranetissa, Vinkkeja sahkodisen Suoritekasi-
kirjan kayttdon Microsoft Edge-selaimella ja Google Chrome-selaimella, Suorite-
kasikirjan sisallon esittely ja Suoritekasikirja omassa yksikdssasi. Perehdytysma-
teriaali koottiin PowerPoint-tiedostoon, jossa on linkit myos kahteen lyhyeen ku-
varuutuvideo-ohjeeseen aiheeseen liittyen. Materiaali on visuaalisesti yhtenainen
ja organisaation brandiohjeistuksen mukainen. PowerPoint-pohjana kaytettiin or-
ganisaation virallista pohjamallia seka virallisia ikoneita. Tuotoksessa on seitse-
man itsenaista kokonaisuutta, joissa on yhteensa 20 erillistda diaa seka kaksi vi-
deo-ohjetta. Sisallon aiheet eroteltiin omiksi kokonaisuuksikseen, joiden valilla
saattoi liikkua haluamassaan jarjestyksessa. Talla pyrittiin lisaamaan oppijan mo-
tivaatiota, kun materiaalissa voi edeta omaan tahtiin ja haluamassaan jarjestyk-

sessa.

Perehdytysmateriaalin sisaltoa kehitettiin yhteistyossa suoritekasikirjatyoryhman
kanssa. Suoritekasikirjatydryhmalla on kokous kerran kuukaudessa ja asialistalla
on jokaisessa kokouksessa paljon kasiteltavia aiheita. Opinnaytetydn ja sen tuo-
toksen laatimisessa oli valitettavan tiukka aikataulu etenkin prosessin loppupuo-
lella eika kerran kuukaudessa edennyt prosessi mahdollistanut valmiin tuotoksen

hyodyntamisen suunnitteluun osallistumista loppuun asti.
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HUSissa otettiin muutamia vuosia sitten kayttdon uusi potilastietojarjestelma.
Sen lisaksi jatkuva toiminnankehittaminen edellyttdaa seka pitkdan organisaa-
tiossa tyoskennelleilta etta uusilta tyontekijoilta resilienssia ja uuden omaksumis-
kykya. Thompsonin (1995) mukaan siirryttaessa yksilollisesta oppimisesta orga-
nisaation oppimiseen on erittain tarkeaa pystya jalkauttamaan yksildiden oppeja
kaytannon toimintaan ja erityisesti saada jaettua se toisille tyontekijoille ja muu-
alle organisaatioon. Organisaation oppimiskyky on olennaista sen menestymi-
selle. (Alamaki & Luukkonen 2002, 20.) Yhtena osatekijana tassa voivat olla ajan-
tasaiset ja yhtenaiset perehdytysmateriaalit ja -ohjelma. Sita pyrkii tdmankin opin-
naytetyon tuotos osaltaan tukemaan. Onnistumiseen vaikuttaa osaltaan pereh-
dytysmateriaalin olemassaolon tiedottamisessa onnistuminen. Mikali perehdytys-
materiaalista ei tiedeta tai sita ei I0ydeta, ei sita pystyta hyddyntamaan siina maa-

rin kuin oli tavoitteena.

4.2 Eettiset [ahtokohdat ja luotettavuus

Etiikka nayttaytyy jo taman opinnaytetyon aihevalinnassa, jossa on lahdetty to-
teuttamaan oman organisaation arvoja. HUSin yhteisind arvoina ovat yhdenver-
taisuus, edellakavijyys ja kohtaaminen. Jokainen tyontekija voi omalta osaltaan
jokaisessa tyOvuorossaan toteuttaa naita organisaation arvoja. Tavoitteena on
tarjota joka paiva yha parempaa hoitoa, ja tahan paastaan vain tutkimalla ja jat-
kuvasti kehittymalla. (HUS 2023b.) HUSIn tutkimus- ja opinnayteprosessi on tar-
kasti maaritelty Pysyvaisohje 2018 Opinnaytetyon tutkimuslupaa varten oh-
jeessa. Tutkijan tulee hakea Tutkijan tyopoyta -jarjestelman kautta tarvittavat lu-
vat tutkimusta varten. Tarvittavien lupien tyyppi ja sisalto riippuu tutkimuksen tyy-
pista. (HUS 2023c.) Naita ohjeita on sitouduttu noudattamaan myds tassa opin-
naytetydssa. Tata opinnaytetyota varten tarvittavat luvat ja niiden liitteet olivat:
Opinnaytetydn raportointilomake, opinnaytetydn tutkimussuunnitelman tiivis-
telma, rekisteriseloste- ja vaikutustenarviointilomake. Salassapito- ja tietoturvasi-
toumus tulee myos olla allekirjoitettuna. HUSIn tyontekijat allekirjoittavat salassa-
pito- ja tietoturvasitoumuksen tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa. Oh-

jeissa maaritelladn myds, miten tutkimuksessa saatuja aineistoja sailytetaan ja
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kasitellaan.(HUS 2023c.) Tutkimuslupahakemuksen liitteineen hyvaksyy sen toi-
mialueen johtaja, jolla kyseinen tutkimus tehdaan. Taman opinnaytetyon tutki-

musluvan hyvaksyi tietohallintojohtaja.

Tutkijan tulee sitoutua noudattamaan hyvaa tieteellista kaytantda eli tutkimus-
etiikkaa. Suomessa tata valvoo tutkimuseettinen neuvottelukunta eli TENK. Tut-
kijan tulee noudattaa tutkimuksessaan seka tulosten tallentamisessa ja esittami-
sessa rehellisyytta, huolellisuutta ja tarkkuutta. Tutkimuksessa on sovellettava
vaatimusten mukaisia ja eettisia tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetel-
mia. Toisten tutkijoiden tyota tulee kunnioittaa ja mahdolliset Iahdeviittaukset tu-
lee kirjata asianmukaisesti ohjeistusta noudattaen. (Tutkimuseettinen neuvotte-
lukunta (TENK) 2023.) Vilkka (2021, 19) toteaa Hetemakeen (1999) viitaten, etta
perustutkimus paneutuu ilmidn jarjestelmalliseen tutkimiseen ja selvittamiseen,
kun taas soveltavan tutkimuksen tavoite on kaytannollisen hyédyn saavuttami-
nen. Vaikka tyoelamalahtodisen tutkimuksen painopiste olisikin enemman kaytan-
nollisen soveltavan tutkimuksen kuin teoreettisen perustutkimuksen tekeminen,
voidaan tydelaman tutkimusperustaisen kehittamisen ja tieteellisen tutkimuksen
tavoitteiden ja vaatimusten katsoa olevan yhtenevaiset ja taten tukevan toisiaan.
Tutkimusmetodit, tutkimuksen vertailuperusta ja tutkimusetiikka ovat kuitenkin

kaikille samat.

OpinnaytetyO0ssa kaytettyja lahteita etsittiin kayttamalla ensisijaisesti Finna.fi-ha-
kupalvelun seka Lapin korkeakoulukirjaston ja Haaga-Helian verkkokirjaston ha-
kupalveluiden avulla. Lahdemateriaalien luotettavuutta pyrittiin lisaamaan valit-
semalla mahdollisimman tuoreita julkaisuja seka kayttamalla ensisijaisia lahteita.
Osa lahdemateriaaleista I0ytyikin ensimmaisella termihaulla I6ytyneen teoksen
lahdeluettelosta alkuperaislahteend. Luotettavuutta pyrittiin lisadmaan kaytta-
malla lahdeviitteissa Lapin ammattikorkeakoulun ohjeistusta lahdeviitteiden mer-

kintaan, jotta alkuperainen lahdetieto olisi vaivattomasti tarkistettavissa.

Laadullisen tutkimuksen osuudessa luotettavuutta on pyritty lisaamaan mahdolli-
simman tarkoilla selostuksilla tutkimuksen etenemiseen ja toteutukseen liittyen.
Tutkimuksen validiutta voidaan katsoa lisdavan myods tutkimusmenetelmien yh-

teiskayttd eli triangulaatio (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 233.) Tutkimus-
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menetelma pyrittiin valitsemaan sen perusteella mika menetelma soveltuisi par-
haiten tutkimuksen tavoitteeseen paasemiseen eika sen perusteella oliko ky-
seessa laadullisen vai maarallisen tutkimuksen menetelma. Kyselytutkimuksessa
yhdisteltiin avoimia kysymyksia ja strukturoituja kysymyksia. Analyysissa kaytet-
tiin hermeneuttista lahestymistapaa ja perehdytysmateriaalin runkoa viimeisteltiin

vapaamuotoista ryhmahaastattelua hyodyntaen.

4.3 Jatkokehittamisaiheet

Tulevaisuudessa olisi hyva pyrkia jatkamaan koko konsernin yhteisen perehdy-
tysrungon laatimista, laajentaen sita yksikkotason ja ammattiryhmakohtaisiin pe-
rehdytysmateriaaleihin. Tama lisaisi perehdytyksen tasalaatuisuutta. Tassa kehi-
tystyOssa voisi suoritekasikirjatyoryhma olla omalta osaltaan mukana lisaamassa
tietoisuutta Suoritekasikirjasta ja sen sisallosta seka arvioimassa ketka hyotyisi-

vat suoritekasikirjaperehdytyksesta.

Myés laajemman perehdytysmateriaalin laatiminen Suoritekasikirjasta Moodle-
kurssin muodossa Suoritekasikirjan sisaltéon keskittyen voisi olla hyddyllinen.
Moodle-kurssin avulla saataisiin tasattua tiedonsaannin laatua ja saavutetta-
vuutta, kun kurssi olisi aina saatavilla riippumatta siita, milloin uusi tyontekija aloit-
taa. Perehdytysmateriaalin laatiminen selkokielella saattaisi helpottaa aidinkiele-

naan muuta kuin suomea kayttavien perehtymisprosessia.

4.4 Oman oppimisen pohdinta

Opinnaytetyoprosessin yhtena tavoitteena kirjoittajalle oli oppia tieteellisen julkai-
sun laatimiseen liittyvia taitoja, kuten tiedon hankintaa teoriapohjaksi, arvioimaan
lahdemateriaalien luotettavuutta seka oikeaoppisten lahdeviittausten tekniikkaa
(Lapin ammattikorkeakoulu 2023). Taman opinnaytetydprosessin aikana huoma-
sin, ettd teoriatiedon hankinta ja sen laadullinen arviointi oli yllattavan haasteel-
lista. Verkkomateriaaleihin tottunut nykyihminen on tuudittautunut siihen kasityk-
seen, etta kaikki tieto on saatavissa my0Os verkkoversiona ja sita kuvitellaan ole-
van maarattomasti. Todellisuudessa suuri osa kirjallisuudesta on saatavilla edel-

leen vain perinteisessa kirjamuodossa. Lainattavia teoksia on rajallinen maara ja
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varatun teoksen laina-ajan paattymista ja lahikirjastoon saapumista odotellessa

kului helposti viikkoja. Tama hidasti kirjoitusprosessia.

Opinnaytetyoprosessin alkuvaihe oli hapuilevaa ja tutkimuskysymysten valinta
seka niiden tutkimiseen soveltuvien menetelmien I6ytaminen oli tydlasta. Mene-
telmakirjallisuuteen ja teoreettiseen viitekehysmateriaaliin perehtyessa asiat al-
koivat saada uudenlaista merkitysta. Lahdemateriaalien Iahdeluetteloista |Oytyi
uusia ja taas uusia teoksia, jotka avasivat asioiden valisia yhteyksia aivan uusilla
tavoilla. Olisin toivonut I0ytavani osan perusperiaatteita avaavista teoksista jo
alustavan opinnaytetyosuunnitelman tekovaiheessa, mutta on ajateltava positii-
visesti, ettd parempi mydhaan kuin ei milloinkaan. Sopivia lahteita etsiessa oli
my0s opittava sietamaan sita tosiseikkaa, etta vain murto-osa materiaaleista so-

veltui kaytettavaksi lahdemateriaalina.

Tarkea oivallus tapahtui myds hermeneuttisen [ahestymistavan menetelmaan pe-
rehtyessa. Aiheidea pohjautui osittain omiin kokemuksiini uutena tyontekijana pe-
rehtyessa ja helposti olisin saattanut ajautua maarittelemaan perehdytysmateri-
aalin sisaltdéa vahvasti oman kokemuksen perusteella, jos en olisi tietoisesti pyr-

Kinyt sita valttamaan.

Oman oppimisen ja jaksamisen kannalta olisi ollut jarkevampaa varata opinnay-
tetyOlle runsaasti enemman aikaa. Tayden tydajan ohella ja viimeisia pakollisia
kursseja suorittaessa oli perheellisen opiskelijan toisinaan vaikeaa noudattaa it-
selleen asettamia periaatteita muun muassa riittavan levon tarpeesta. Opittavaa
on ollut myos tavoitteiden asettamisessa sopivalle korkeudelle. Voimavaroja on
joutunut suhteuttamaan kaytettavissa oleviin aikaresursseihin ja prioriteetteihin.
Taman asian oppiminen on tydelamassa jaksamisen ja parjaamisen tarkeimpia
oppeja, ja tydelamaa vartenhan me taalla ammattikorkeakoulussa opiskelemme

seka tietysti tarkeinta eli itseamme varten.
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Liite 1 1(2). Kysely Opas Suoritekasikirjan kayttéon perehdytysmateriaalin luo-

mista varten

Kysely Opas Suoritekasikirjan kayttdon-
perehdytysmateriaalin luomista varten

Taman kyselyn vastausten pohjalta luodaan lyhyt sahkoisessa muodossa oleva perehdytysmateriaali
Suortekasikirjasta osaksi yleisperehdytysta. Vastaajan henkilllisyys ei ndy vastaanottajalle. Vastaaminen on

vapaaehtoista. Kiitos vastauksestasi!

1. Mille ammattirghmille Suoritekasikirja mielestasi tulisi perehdyttas?

Kirjoita vastaus

2. Mitd mielestdsi Suoritekasikirjasta pitéisi tietaa?

Kirjoita vastaus

3. Onko kayttijille mislestasi selkeds mistd sdhkdinen Suoritekasikina layty?

Kirjoita vastaus
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Liite 1 2(2). Kysely Opas Suoritekasikirjan kayttoon perehdytysmateriaalin luo-

mista varten

4. vzlitse alla olevista vaihtoshdoista ne kysymykset, joihin perehdytysmaterizalin tulisi mielestasi
vastata. Voit valita useita vaihtoshtoja.

Mika Suoritekdsikirja on?

Miksi Suoritekasikirja on tehty?

Kuinka Suoritekasikifa liittyy laadunhallintaan?

Mista l1oydan sdhkdisen Svoritekasikifan?

Winkkejd sahkdisen Suoritekasikirjan kayttoon? Esim. kuinka haku-toiminnallisuus toimil
Mita tietoa 10ywdan Suortekisikifgasta?

Mista tiedan miten yksikdssani sovelletaan Suoritekasikijaa?

5. Mitd muita aiheita perehdytysmateriaalin tulisi mielestisi sis3ltaa7

Kirjoita vastaus

6. Miss3d perehdytysmateriaali pit3isi mielestisi olla, jotta se parhaiten tavoittaisi uudet tydntekijat?

Kirjoita vastaus
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