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Opinnaytetyossa kehitettiin perehdytysmalli yhteistyokumppanin kuntouttavan tyotoiminnan
tyopajoille. Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena kehittamistyona ja sen tarkoituksena
oli parantaa perehdytyksen laajuutta, lisata tyohyvinvointia, vahentaa kuormitusta esimer-
kiksi sijaisuuksissa, lisata vetovoimatekija sijaisuuksien tekemiselle, parantaa tyonantajaku-
vaa, seka taata laadukas asiakastyo ja toiminta myos sijaisuuksien aikana. Tietoperustassa ka-
sitellaan kuntouttavaa tyotoimintaa, sen velvollisuuksia ja oikeuksia esimerkiksi hyvaan laa-
dukkaaseen tukeen ja ohjaukseen, myos henkilostovaihdosten aikana. Sijaisuuksia tarkastel-
laan soveltuen kehittamistyon alueeseen, sijaisuuden prosessiin ennen ja jalkeen kehittamis-
tyon. Naiden lisaksi tietoperustassa syvennytaan mm sijaisen riittavaan perehdytykseen, seka
perehdytyksen vaikutuksista tyohyvinvointiin ja tyoturvallisuuteen. Tietoperustassa kaytetaan
ajankohtaisia, nykyaikaisia lahteita ja tutkimuksia ja nailla perustellaan tyon merkitykselli-
syytta ja tarpeellisuutta.

Kehittamistyossa kaytettiin laadullisia aineistonhankintamenetelmia mm havainnointi, seka
paivakirja havainnoinnin tukena, ryhmakeskustelut, teemahaastattelut ja sahkoiset kyselyt.
Naiden menetelmien vaiheet ja tulokset ovat nahtavilla opinnaytetyossa. Kehittamistyonpro-
sessia ja -vaiheita kuvataan opinnaytetyossa aikataulutettuina kattavasti. Opinnaytetyon tu-
loksena kehitettiin perehdytysmalli kuntouttavan tyotoiminnan tyopajoille. Perehdytysmallia
kokeiltiin kaytannossa ja kehittamistyon arviointi osoittaa, etta tyolle oli tarvetta ja sen toi-
mivuus vastaa sille annettuja tavoitteita.

Asiasanat: kuntouttava tyotoiminta, perehdytys, sijainen, tyohyvinvointi. kehittamistyo
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This thesis developed an orientation model for the workshops of the rehabilitation work of
the partner. This thesis was carried out as a functional development work and its purpose was
to improve the scope of orientation, increase well-being at work, reduce the burden as an
example in replacements, increase the attractiveness factor for the provision of
replacements, improve the employer's income, and guarantee quality customer work and
operations even during replacements. The information base deals with rehabilitative work
activities, its obligations and rights to good quality support and guidance, including during
staff exchanges. Locations are examined in the area of suitable development work, in the
process of replacement before and after development. In addition to these, the knowledge
base focuses on the adequate familiarisation of the substitute, as well as on the impact of the
orientation on well-being at work and safety at work. The data base uses current, modern
sources and studies to justify the relevance and necessity of the work.

Quality material procurement methods were used in the development work, including
observation, as well as a diary to support observation, group discussions, thematic interviews
and electronic surveys. The stages and results of these methods can be seen in the thesis. The
development process and phases are described in the thesis in a comprehensive manner. The
thesis resulted in the development of an orientation model for workshops in rehabilitating
work. The study model was tested in practice and the evaluation of the development work
shows that there was a need for the work and its effectiveness is in line with its objectives.

Keywords: rehabilitative work activities, orientation, substitute, well-being at work, develop-
ment
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1 .Johdanto kehittamistyohon

Opinnaytetyon idea lahti arkipaivaisesta asiasta, joka on varmasti haastava ilmio monella tyo-
paikalla. Omiin havaintoihin perustuen, ammattitaitoisen sijaisen l0ytaminen lyhyella varoi-
tusajalla voi olla haastavaa. Silta-Valmennusyhdistys ry:ssa kuntouttavan tyotoiminnan val-
mentajan tyota tehdaan pitkalti oman persoonan kautta, mutta perustyo on yhdenmukainen,
asiakaslahtoinen ja ammattitaitoinen jokaisella tyopajalla. Sijaisuuksien tekeminen toimii
talla hetkella paasaantoisesti sisaisena sijaistamisena tyopajavalmentajien valilla. On kuiten-
kin huomattava, etta organisaation perehdytysmalli on yleisluontoinen, eika esimerkiksi tyo-

paja valmentajalle ole omaa perehdyttamismateriaalia. (Silta-Valmennusyhdistys ry, 2023a.)

Kattava perehdytys on olennainen osa tyoyhteison tyohyvinvointia ja perusta tyoturvallisuu-
delle. Monet lait maarittelevat perehdytyksen tyonantajan velvollisuudeksi ja toisaalta taas
asiakkaan nakokulmasta jotkin lait ovat myos heidan puolellaan maaritellessaan ammattitai-

toisen sosiaalityon heidan oikeudekseen. (Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu, 2023a.)

Toiminnallisen opinnaytetyon ideana on kehittaa organisaation tyopajoille toimiva ja yhden-
mukainen perehdytysmalli, jolloin kuka tahansa alan ammattilainen voisi toimia sijaisena. Ke-
hittamistyon tuloksena tulee olemaan yhtenaiset tavat kirjata, selkeat ohjeet tyopajojen pai-
varakenteeseen, selkea kuvaus mista loytyy tarvittavat materiaalit, dokumentit ja valineet
laadukkaan ja ammattimaisen tyon tuottamiseen. Perehdytysmalli tulee toimimaan tyopaja-
toiminnoissa valmentajan, seka sijaisen perehdytysmateriaalina. Kuitenkin paapaino on sijai-
suuksien kattavassa perehdytyksessa. Valmentajien perehdytys on esihenkilon toimesta katta-

vaa ja sita arvioidaan saannollisin valiajoin.

Tavoitteena on kehittamisen tuloksena madaltaa kynnysta ja kannustaa sijaisuuksien tekemi-
seen, jonka myota omakin tyo kehittyy. Toimiva ja laadukas perehdytys sijaisille vaikuttaa

suoranaisesti tyohyvinvointiin (Piili 2006).

Kehittamistyo osallistaa kuntouttavan tyotoiminnan valmentajia ja tyossa kontaktoidaan vas-
taavia valmentajia ja muita organisaation ammattilaisia. Yhdessa syvennytaan valmentajan
tyonkuvaan, seka asiakkaalle luvattuun palveluun, jotka selkeyttavat sijaistamisohjeen yksi-

tyiskohtia.

Sote-ala on ollut pitkaan otsikoissa pahenevan henkilostopulan vuoksi. Alasta ei saa me-
dianakyvyydessa kovinkaan positiivista kuvaa. Tyontekijan on kehityttava koko ajan alati
muuttuvassa yhteiskunnassa ja kehitettava myos omaa tyotaan, asennettaan ja nakokul-

maansa. (Terveyden ja hyvinvoinninlaitos, 2022.)



Kehittamistyossa arvioidaan perehdytysmallin toimivuutta ja kayttamisen helppoutta. Mallin
onnistumiseen vaikuttaa kuinka kattava siita saadaan ja miten hyvin silla voi perehdyttaa si-
jaisuuden tekemiseen asiakaslahtoisesti ja miten sijainen pystyy tuottamaan laadukasta am-

mattiosaamista perustyon osalta.
1.1 Kehittamistyon tarkoitus ja tuotos

Kehittamistyon tarkoituksen on laajentaa perehdytysta tyopajoilla, seka mahdollistaa sijaisen
helpompi perehtyminen kuntouttavan tyotoiminnan tyopajojen arkeen. Hyvan perehdytyksen
avulla voidaan lisata sijaisuuksien vetovoimaa organisaatiossa. Laadukkaan ja kattavan pereh-
dytyksen avulla voidaan laskea stressia, jonka uusi tyotehtava mahdollisesti tuo mukanaan ja
vaikuttaa olennaisesti positiivisella tavalla tyontekijan tyohyvinvointiin. Tyontekijan onnistu-
minen omassa tyossaan helpottuu ja tyontekija valittaa ymparilleen positiivista, iloista ilma-
piiria, joka nakyy asiakastyossa onnistumisen lisaksi tuottavana laadukkaana tyona. Ammatti-
mainen, laadukas asiakastyo vaikuttaa olennaisesti myos tyonantajakuvaan, johon tyontekija
mielellaan sitoutuu, mielekkaan tyon seurauksena. Vahvat positiiviset tunnetilat vaikuttavat

sitoutumiseen hyvin tehokkaasti. (Michelsson, Kinnunen & Laaksonen, 2017.)

Kehittamistyo ei jokaisessa yrityksessa toimi samalla tavalla. Tyoyhteiso, tyonkuvat ja organi-
saation strategia vaikuttavat jo itsessaan miten omaa tyota tai tyoyhteisoa voisi lahtea kehit-
tamaan. Kehittamisella pyritaan vaikuttamaan oman tyotehtavien laatuun ja parantamaan
asiakkaan asemaa myos tyontekijan valiaikaisen poissaolon sattuessa. Kehittamistyolla pyri-
taan myos pienentamaan tyontekijan kuormitusta, kun palaa poissaolon jalkeen takaisin
omaan tyotehtavaansa. Mikali tyot on poissaolon aikana saatu hyvin hoidettua, ei tyokuorma
automaattisesti ole monin kertainen. Valitettavan usein poissaolojen ajalta tyot kertyvat, kun
sijaisuutta tekeva henkilo ei taysin tieda miten asiat tulisi hoitaa ajallaan. Kuormituksen va-
heneminen vaikuttaa olennaisesti tyontekijan tyohyvinvointiin, jota kasitellaan enemman

myohemmissa luvuissa. (Michelsson ym. 2017.)

Tuotoksena on perehdytysmallin kehittaminen tyopajoille. Perehdytysmallin tuotos pitaa si-
sallaan kaikki paivittaisissa toiminnoissa tarvittavat tiedot, tarvittaessa aikataulutettuina.
Ajatuksena on, etta perehdytysmalli on yhtenainen pohja, johon tyopajojen valmentajat voi-
vat itse taydentaa omaa pajaansa koskevat rutiinit, samat toiminnot on pohjaan kirjattu val-
miiksi. Mallin runko tulee olemaan yhtenainen, jotta sita voisi kayttaa kaikilla tyopajoilla. Pe-
rehdytysmalli pitaa sisallaan joitain valmiiksi taytettyja kohtia, jotka ovat samat kaytannail-
taan jokaisella tyopajalla. Valmentajat voivat itse tayttaa ohjeen oman tyopajansa paivia vas-
taavaksi kokonaisuudeksi. Perehdytysmalli tulee olemaan kattava, jotta se mahdollistaa myos
pidempiaikaisien sijaisuuksien tekijoita. Mikali sijaisuudet ovat kestoltaan vain paivan tai pai-

via, voi sijainen poimia materiaalista omaan kayttoonsa tarpeelliset asiat.



1.2 Silta-Valmennusyhdistys ry

Silta-Valmennusyhdistys ry on uskonnollisesti ja poliittisesti sitoutumaton, voittoa tavoittele-
maton yhdistys. Toiminta-ajatus on parantaa asumis,- oppimis,- tyollistymis- ja kuntoutumis-
mahdollisuuksia haavoittuvassa asemassa olevien nuorten, aikuisten ja rikostaustaisten kiin-
nittymiseksi yhteiskuntaan. Yhdistyksen kotipaikka on Tampere, mutta talla hetkella jo valta-
kunnallisesti vaikuttava toimija. Silta-Valmennusyhdistys on vahvasti arvopohjainen, jossa
tuetaan osallistujan osallisuutta ja toimijuutta. Asiakkaita yhdistyksella on vuositasolla tuhan-
sia ja aktiivisia hankkeita useita kymmenia. Tyontekijoita yhdistyksessa on lahemmas sata
henkiloa. Toimipaikkoja on 9, joissa 18 erilaista tyotoiminnan pajaa. (Silta-Valmennusyhdistys
ry, 2023b.)

Tyopajoille tullaan vahvistamaan omaa jaksamista ja valmentaudutaan kohti tyoelamaa tai
koulutusta. Tyopajat ovat tyoyhteisoja, joissa on mahdollisuus oppia mukavan tekemisen
kautta. Jokaisella pajalla on samanlainen runko, jolla toimintoa tuotetaan, mutta valmenta-
jilla on mahdollisuus myos kehittaa pajaa vastaamaan asiakaskunnan tarpeisiin ja tehda siita
ns. “oman nakoinen”. Tama asettaa haasteen sijaiselle, joka tulee ulkopuolisena tuuraamaan.
Kaikki kaytannot eivat ole tuttuja, alkaen paivittaisen toiminnan rakenteesta. Tarvittavat
asiakastiedot, laiteet ja valineet, seka ohjeistus niiden kayttoon ei ole valttamatta tiedossa.
Mikali tyontekija on toiminut jollain toisella organisaation tyopajalla, voi kaytanteet olla kui-
tenkin erilaiset. Jokaiselle tyOpajalla on painopiste hieman erilainen. Toinen tyopaja tarjoaa
kuntouttavaa tyotoimintaa kadentaitojen avulla, joku toinen liikunnan tai viestinnan parissa.
Tyopajan valmentajalta edellytetaan vahvaa ammattiosaamista oman pajan hoitamiseen,
mutta selkeiden ohjeiden avulla, lyhyissa sijaisuuksissa, pystyy toimimaan myos toisen am-

mattialan tekija. (Silta-Valmennusyhdistys ry, 2023b.)

Silta-Valmennusyhdistyksen arvot ovat:

e Yhdessa onnistuminen
e Vaikuttavuus
e Sisu

e |hmisen kunnioittaminen

Nama arvot nayttaytyvat jokapaivaisessa tyossa, kuten my0s organisaation strategiassa, jota
jokaisen tyontekijan tulisi omassa tyossaan sanoittaa. Laadukkaan toiminnan tarjoaminen ar-
vopohjaisesti on tyon jatkuvaa kehittamista, jota Silta-Valmennusyhdistys tekee varmistaak-

seen entista paremman palvelun tuottamisen. ( Silta-Valmennusyhdistys ry, 2023c.)



2 Kuntouttava tyotoiminta

Laki kuntouttavasta tyotoiminnasta (189/2001) valvoo asiakkaan etuja ja oikeuksia, mutta
asettaa myos hyvinvointialueille ja palveluntuottajille ehtoja. Kuntouttavan tyotoiminnan tar-
koituksena on edistaa tyottoman, tyoikaisen tyollistymista tai koulutukseen hakeutumista,
seka arjenhallintaa. Kuntouttava tyotoiminta on matalan kynnyksen palvelua, jossa asiakkaan
on mahdollista kokeilla omia voimavarojaan erilaisten tyopajatoimintojen avulla. Asiakas on
oikeutettu tyottomyysetuuteen ja taman lisaksi 9€ kulukorvaukseen jokaiselta tyotoiminta
paivalta. Hyvinvointialueet ovat vastuussa, etta kuntouttavaa tyotoimintaa jarjestetaan an-
nettujen ehtojen mukaisesti. Tyo- ja elinkeinotoimistolla on velvollisuus tehda tyollistymis-
suunnitelma ja aktivointisuunnitelma asiakkaan kanssa ja tuomaan nama viipymatta tiedoksi

Kansanelakelaitokselle. (1-68.)

Kuntouttavan tyotoiminnan sisallon tulee tarjota henkilon tarvitsemaa tukea ja ohjausta, niin
yksilo-, kuin ryhmamuotoisessa valmennuksessa. Kuntouttavan toiminnan tulee myos tukea
henkilon muita tarvitsemia sosiaali- ja terveydenhuollon palveluita, julkisia tyovoimapalve-

luita, kuntoutuspalveluita, seka muita tarvittavia palveluita, seka tukitoimia. (138.)

Kuntouttava tyotoimintaa voidaan jarjestaa myos osallisuutta vahvistavana kuntoutuksena tai
sosiaalisena kuntoutuksena, jolloin etuudet menevat palvelukohtaisesti. Tyotoimintaan voi

osallistua 1-4 arkipaivana viikossa ja vahintaan 4 paivassa. Tavoitteet, toiminnan yksilollinen,
seka ryhmamuotoinen sisalto ja toteutustavat sovitaan asiakkaan kanssa yksilollisesti. (Pirkan-

maan hyvinvointialue, 2023.)

Terveyden- ja hyvinvointilaitoksen (2011) tekemassa raportissa tarkasteltiin mm kuntien hen-
kilostoresursseja kuntouttavassa tyotoiminnassa ja tuloksista kavi ilmi, etta kunnilla itsellaan
ei ole varsinaisesti ohjaajia kuntouttavaan tyotoimintaan. Usein sosiaalityontekijat hoitivat
useampia sosiaalitoimen tehtavia samaan aikaan ja kuntouttavan tyotoiminnan ohjaaminen ei
saanut enaa kovin suurta tyopanosta. Raportissa pohdittiin miten hyvin tallaisilla henkilosto-
resursseilla voidaan tuottaa tarpeeksi laadukasta palvelua tyotoimintaan osallistuvalle henki-
lolle. Jotkin isoimmat kunnat saattoivat tyollistaa ohjaajan tekemaan vain kuntouttavan tyo-
toiminnan tehtavaa. Raportin tulokset (kuvio 1) osoittivat, etta aktivointisuunnitelman tekoon
oli kaytossa enemman henkilostoa, kuin kuntouttavan tyotoiminnan paikkojen jarjestamiseen
ja kuntouttavan tyotoiminnan ohjaukseen yhteensa. Kunnilla ei ollut ajatuksissa tulevaisuu-
dessa lisata henkiloston maaraa kuntouttavan tyotoiminnan saralla, vaan ajatus on jatkaa sa-
malla henkilosto mitoituksella. (THL 2011, 23-25.)

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014) turvaa asiakkaan oikeuden saada yksilollista ja tarvitsemaansa

tukea sosiaalipalvelussa.



10

Kaytettavissa oleva henkilosto-

resurssi Vaihteluvali
- - - . = 0.2 e 30
Aktivointisuunnitelmien teko honkila

Kuntouttavan tydtoiminnan paikkojen 0.1-13
jarjestaminen henkiloa

0.1-13
henkil6a

Kuntouttavan tyétoiminnan ohjaus

Kuvio 1: Kuntien henkilostoresurssit (THL 2011, 24).

Passila Katri (2017) toimi Etela-Pirkanmaan tyo- ja palveluohjaajana, jolloin teki havaintoja
kuntouttavan tyotoiminnan henkilostoresurssien haasteista. Naita han kuvaa tekemassaan
opinnaytetyossa: Otetta ohjaukseen. Kuntouttavan tyotoiminnan asiakasmaarat olivat jatku-
vassa housu suunnassa, mutta vastaavasti tyontekijoita ei saatu lisaa. Voimme siis todeta,
etta kuntouttavaan tyotoimintaan asetetut henkilostoresurssit ovat oikeasti vaillinaiset

useissa kunnissa.

Hallituksen esitys (241/2020) sote-alan uudistuksista osoitti, etta henkilostoresurssit alalla oli-
vat hyvin vaillinaiset. Pohdittiin, etta sosiaalipalveluiden digitalisointi omalta osaltaan voisi
helpottaa henkilostovajausta ja nain ollen henkilostoresurssit voitaisiin suunnata paljon apua
ja tukea tarvitseville henkildille. Henkilostoresurssien puute nakyy peruspalveluiden saatavuu-
den puutteena. Valtiovarainministerion mukaan vuoden 2030 puolivaliin mennessa sosiaali- ja
terveysalalle tarvittaisiin 200 000 uutta tyontekijaa. Varsinkin sosiaalihuollon erityisosaajista

on valtava pula.

Tyottomyysturvan saajia Suomessa (kuvio 2) oli helmikuussa 2023 lahes 300 000, joista noin
60 000 olivat tyollistymista edistavassa palvelussa. Maarat olivat huomattavassa laskussa ver-
rattuna vuoden takaiseen. On kuitenkin huomattava, etta maarat ovat suuria, joten tyollisyys-

palveluiden henkilostoresurssien lisaaminen on taysin perusteltua. (Kela tietotarjotin, 2023.)
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Saajien madra etuuksittain kuukauden ja vuoden aikana

Etuus Helmikuussa Muutos Tammi Muutos Vuonna
2023 helmikuusta helmi tammi 2022

2022, % kuussa helmi

2023 kuusta

2022, %

Ansioturva

Ansiopdivaraha 109830 156 257 507
Tybttdmyysajalta 103 402 144 249191
Tydllistymistd edistdvien palvelujen ajalta 8817 253 31907
Soviteltu paivéraha’ 29425 143 100 749
Alennettu ansiopdivéraha 2 833 137
Vuorottelukorvaus 1434 45 5330
Liikkuvuusavustus 246 19 1932
Muutosturvaraha 16 -1.0 -1
Perusturva yhteensa 184 926 95 315181
Perusp@ivaraha 29175 -188 75542
Tydttdmyysajalta 26 467 -174 71443
Tydllistymista edistavien palvelujen ajalta 3593 240 12251
Soviteltu paivaraha’ 8 806 -16,4 31649
Alennettu pdivaraha 0 ; 22
Tyomarkkinatuki 156 407 1,1 259012
Tybttdmyysajalta 115538 91 225 586
Tydllistymista edistavien palvelujen ajalta 47 999 25 100 297
Soviteltu tuki' 13508 -17.8 55480
Alennettu tuki 2 00 19
Vuorottelukorvaus 8 213 32
Liikkuvuusavustus 99 138 735

Muutosturvaraha 1

1 Etuutta voidaan maksaa seka tyGttémyysajalta ettd tydllistymista edistavien palvelujen ajalta

Kuvio 2: Suomen tyottomyysturvan kuukausitilasto 2023 (Kela tietotarjotin, 2023).

Pirkanmaalla luodaan jo uutta kovaa vauhtia, kun hyvinvointialueisiin siirtyminen on otettu
kayttoon. TE-palveluiden on tarkoitus uudistua vuonna 2024, kun kuntapalvelut yhdistetaan
TE-palveluiden kanssa ja pyritaan luomaan OMA-valmentaja ja lahipalvelumalli, jotka suunni-
tellaan kytkettavaksi ainakin osittain mukaan sosiaali- ja terveyspalveluihin. Muutoksissa pai-
notetaan riittavia resursseja. Nykyisillaan Pirkanmaan alueella on noin 25 000 kuntakokeiluun
osallistunutta asiakasta, joista ainakin 15 000 tulee tarvitsemaan tulevaisuudessakin TE-palve-
lut 2024- uudistuksessa lakisaateisia yhteispalveluja. Yhteispalveluja voivat olla mm tyollisty-
mista edistavat palvelut, sosiaali- ja terveyspalvelut, asiakassuunnitelman laatiminen, seka
kotoutuminen. (Kuntaliitto, 2022.)

Pirkanmaan henkilostoresurssit (kuvio 3) osoittavat millainen henkilosto mitoitus on varattu
tyollisyyspalveluihin. HTV kuvaa henkilostotyovuosia ja sita kaytetaan tyomaaran mittayksik-
kona (Tilastokeskus, 2023a).
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Henkiléstokokoonpano A

Pirkanmaan kuntakokeilualueen 25 000 asiakkaan tyodllisyyspalveluihin liittyvan elinkeinoekosysteemin
koostumus:

e Pirkanmaalla noin 500-550 ihmista toissa kokeilukuntien tyollisyyspalveluissa. Heistd n. 200 henkiléa
TE-taustaisia. Lisdksi palveluekosysteemin toimijat osallistuvat kokonaisuuteen eri tavoin.

e 200 HTV TE-taustaista henkilésto3, josta Tampereelle on sijoitettu 128,8 HTV
e Tampereen kaupungilla yhteensa kaikkineen 400 tyéllisyys- ja kasvupalvelujen tyontekijaa

e Tampereen tyéllisyys- ja kasvupalvelujen henkiléstoon kuuluu asiantuntijoita kymmenilla eri
nimikkeilla

e noin 120-130 asiakasta / OMA-valmentaja (Pirkanmaan kuntien valilla on vaihtelua asiakasmaarissa)

Kuvio 3: Henkilostokokoonpano Pirkanmaan kuntakokeilun tyollisyyspalveluissa (Kuntaliitto,
2022).

Kuntakokeilun henkilostomitoituksen lisaksi on otettava huomioon yksityisen sektorin ja kol-
mannen sektorin toimijat, jotka osaltaan tuottavat kuntouttavan tyotoiminta palveluita ja

omalta osaltaan lisaavat asiakkaiden tarvittavan henkilostotuen maaraa.

2.1 Sijaistaminen

Kun tyontekija sairastuu, osallistuu koulutukseen tai muutoin on poissa omalta tyokentaltaan,
tarvitaan joku tekemaan sijaisuus hanen tehtavassaan. Tyonantaja on velvollinen jarjesta-

maan toisen tyontekijan poissaolevan tilalle. Sijaisella on yleensa maaraaikainen tyosopimus,
jossa noudatetaan tarvittaessa myos koeaikaa. Sijaisuuden maaraaikaisuuden peruste on seli-
tettavissa tyon luonteella. Tehtavassa on jo vakituinen henkilo, joka on nyt syysta tai toisesta
estynyt tekemaan tyotansa. Joskus voi olla hankala arvioida tyon kesto kokonaisuudessaan,

jos esimerkiksi vakituinen tyontekija tarvitsee sairaslomalleen jatkoa. Maaraaikaisten tyosopi-

musten ns. ketjuttaminen on ilman patevaa syyta kielletty. (Tyosopimus.fi 2018.)

Sijaistamisen voi nahda myos itsensa kehittamisena. Seppanen ( 2018:13) tutki pro gradussaan
sijaistamisen syita ja ansaitsemisen lisaksi koettiin tyollistymismahdollisuuksien parantuvan,
seka oman osaamisen kehittyvat kokemuksen muodossa. Negatiivisena sijaistamisessa nahtiin
tutkimuksen mukaan mm puutteellinen ohjeistus tyohon ja taman myota kokemus tilanteesta,

jossa ei osaa toimia.

Pietilan (2013) tutkimuksessa sijaisuuden tekemisen syyt nayttaytyivat hyvin samankaltaisina.
Ansaitsemisen lisaksi, kokemuksen karttuminen oli vahvoilla. Kokemusta pidetaan hyvin tar-
keana, koska monesti tyollistyminen, varsinkin korkeakouluopintojen jalkeen koettiin haasta-

vana ilman tyokokemusta (Romppanen, 2022).
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Kouluymparistossa tehdyista sijaisuuksista kavi ilmi Malmin (2020) tutkielmassa ei paasty yh-
tenevaan mielipiteeseen siita, opettaako sijaistaminen palkkatyona enemman, kuin sijaista-
minen tyoharjoittelun aikana. Vastaajista useimmin he, joilla ei ollut sijaistamisesta viela ko-
kemusta, kokivat kehittymisen olevan parempaan tyoharjoittelun aikana, kuin palkkatyossa.
Vastaavasti taas jo sijaisuuksista kokemusta omaavat pitivat palkkatyona tehtya sijaistamista
kehittavampana. Kuitenkin negatiivisia kokemuksista sijaistamisesta oltiin yksimielisia. Puut-
teellinen ohjeistus vaikutti sijaistamiskokemukseen kielteisella tavalla ( Malmi 2020, Pietila
2013, Seppanen 2018).

2.2  Sijaistamisen prosessi kuntouttavassa tyotoiminnassa

taululla sisaisesti siirtyva tyontekija, mahdollistaa toimintojen pyorimisen keskeytyksitta.
Tama mahdollistaa laadukkaan toiminnan tuottamisen ja matalat kulut, tilapaisissa sijaisuuk-
sissa. Sijaistaminen prosessina vaatii huolellisen ja laadullisesti hyvan suunnittelun. Sisaisessa
rekrytoinnissa on oltava yhta kriittinen, kuin ulkopuolista rekrytointiprosessia tehdessa. Toi-
menpide on kuitenkin aina yrityksen toimintaan merkittavasti vaikuttava tekija. Eritysita huo-
miota siirto vaatii, mikali tyontekijan nykyiseen tehtavaan tulee pohtia myos toinen tyonte-
kija. ( Osterberg, 2015: 91-92.)

Sijaisuuksien prosessi yhteistyo organisaation tyopajakentalla toimii talla hetkella sisaisen si-

jaisuuden avulla (kuvio 4).
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SII{AIST;\I\"IISEN
PROSESSI

2]
Kontaktointi
sisdisesti
2
Tyotehtavan
madrittely
@
paikka, aika
Perehdytys
®
puhelimitse
Haasteet
@
selvitelldan
puhelimitse
Kuormittavuuden
mittaaminen
L
jatkuva
kontaktointi,
tehtavien
selkeys,
) tyossa
onnistuminen

mielekkyys,
tydhyvinvointi

Kuvio 4: Sijaistamisen prosessi ennen kehittamistyota (Silta-Valmennusyhdistys ry, 2023d).

Esihenkilot siirtavat paaosin vapaaehtoisen tekemaan sijaisuutta toiseen tyopisteeseen. Tyon-
kuva pysyy samankaltaisena. Mahdollisesti nopealla aikataululla tuleva tyopaivan muutos, vai-
kuttaa suoranaisesti siihen, etta esihenkilolla ei ole valttamatta tiedottaa tyopaivan kulusta

suurempaa. Talloin sijaisuutta tekevalla tyontekijalla saattaa tulla useita yhteydenottoja pai-
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van aikana esihenkilolle. Tama kuormittaa puolestaan molempien tyota. Haasteita selvitel-
laan usein puhelimen valityksella ja tama on suoraan pois asiakastyosta. Tyontekija saattaa
kokea oman tyossaan onnistumisen hieman haastavana tai jopa epamiellyttavana, jolloin
huono kokemus sijaisuuksista, ei rohkaise olemaan seuraavalla kerralla vapaaehtoinen. (Silta-

Valmennusyhdistys ry, 2023a.)

Kastinen (2022) selvitti tekemassaan tutkimustyossa miten sijaistaminen koettiin ensimmais-
ten paivien aikana ja mitka asiat vaikuttivat heidan kokemukseensa. Suurimpana vaikuttajana
kokemukseen nahtiin tyoilmapiiri ja tyohyvinvointi, seka perehdytys. Kattavan perehdytyksen
tarkeys uudelle sijaiselle on tutkitusti merkittava (Erkkila, 2018: 68 & Kastinen, 2022: 7.) Ta-
han asiaan haetaan kehittamistyolla helpotusta. Sijaistamisohjeesta tulisi ilmeta tyopajojen

paivittaiset tehtavat, seka sijaisen perehdytys.
2.3 Sisainen rekrytointi

Tyonantaja voi kayttaa sijaisuuksissa ulkopuolista tyovoimaa tai sisaisesti ohjata jonkun tyon-
tekijansa tekemaan valiaikaisesti muuta, kuin omaa tehtavaansa. Tyonantaja voi tyonjohto
oikeuden perusteella siirtaa tyontekijan toisiin tehtaviin, mikali tyosopimuksessa on maari-
telty, etta tyontekija voidaan valiaikaisesti siirtaa myos muihin tehtaviin tai etta tyontekijalle
kuuluu kaikki tyonantajan maaraamat tehtavat. Mikali kuitenkin tehtavat on ennalta maari-
telty tarkasti, voi tyonantajalla olla oikeus siirtaa toiseen toimipisteeseen, mutta ei muuttaa
tyonkuvaa ilman tyontekijan suostumusta. Tassa on hyva muistaa, etta tyonantajalla ei ole
oikeutta laskea tyontekijan palkkaa, vaikka tehtavan kuvaus muuttuisikin vahemman vaati-
vaksi. (YTK 2023.)

Jos nyt lahdemme tarkastelemaan sisaisen rekrytoinnin kautta sijaisuuden tekemista, joka
tarkoittaa jo tyosuhteessa olevaa tyontekijaa, huomaamme jo tietavamme tyontekijasta joi-
tain oleellisia asioita, joita ei ulkopuolisessa rekrytoinnissa voi viela tietaa. Tyontekijalla on
jo tietamysta organisaatiosta, sen arvoista ja tavoitteista. Tyonkuvakin voi olla jo ainakin
osittain tiedossa. Esihenkilgilla voi olla kehityskeskustelujen myota tietamysta tyontekijoiden
toiveista edeta uralla, vaihtaa tyopistetta tai ylipaataan millaisia vahvuuksia tai haasteita
tyontekijalla voi olla. Sisainen rekrytointi on keskisuurissa ja suurissa organisaatioissa hyvin
yleista. Kauhanen (2012,72) kuvaa sisaisen ja ulkoisen rekrytoinnin eduista ja haitoista (kuvio
5) osoitetulla tavalla, kuinka sisainen rekrytointi luo toiveikkuutta muillekin tyontekijoille

etenemismahdollisuuksista.
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Sisdinen lahde

EDUT HAITAT

* valitun mieliala + valitsematta jaaneiden mieliala

+ parempi kykyjen arviointi + taistelu uramahdollisuuksista,

* hyva suoriutumismotivaatio sisdiset kuppikunnat

+ valitaan vain sisaantulotasolle * vaatii vahvaa johdon keskittamis-
* valintaprosessin nopeus ohjelmaa

* lisaa sisdisia valintoja * ei tule uusia ideoita

+ valittu tuntee jo organisaation * jarjestelmasta voi tulla jaykka

Ulkoinen lahde

EDUT HAITAT

 "uutta verta”, uusia nakemyksia * ei ehka valita henkil6a, joka "'sopisi”

* halvempaa kuin ammattiin * voi aiheuttaa motivaation laskua
kouluttaminen ehdokkaille

* ei sisdisia kuppikuntia tukemassa + pidempi perehdyttimisjakso

* saattaa tuoda kilpailijan salaisuuksia | * saattaa tuoda asenteen: ndain mina
entisessakin tyopaikassa tein

Kuvio 5: Sisaisen- ja ulkoisen henkilostohankinnan edut ja haitat (Kauhanen 2012, 72).

Sisaisen sijaistamisen vaikutukset mielialaan ja motivaation on niin ikaan osoitettu (kuvio 5).
Haitoista on mainittuna mm pidempi perehdytysjakso, mutta kehittamistyo pyrkii myos vas-

taamaan tahan tarpeeseen pienentamalla perehdytysaikaa ja kuormitusta (Kauhanen, 2012.)

Soinin (2017) tekemassa tutkielmassa, tyonhakijoiden kokemuksista sisaisesta rekrytoinnista,
han tuli paatokseen, etta tyonhakijat kokivat taman menetelman oikeudenmukaisena ja ta-
pana osoittaa kiitosta omasta hyvin tehdysta tyosta. Soinin (2017) tutkielma peilasi hyvin
Bradleyn (2006) tutkimustietoa ja vahvisti tuloksia prosessin mahdollisuuksista nopeaan rekry-
tointiin ja parhaan henkilon valintaan, seka siihen etta hakijat, jotka eivat tulleet valituiksi,
olivat asiasta yksimielisia. Rekrytointiprosessit koettiin mukavina ja haastattelukysymykset

liittyivat vahvasti haettavaan paikkaan. (Soini 2017, 82-83.)

Sisainen rekrytointi on myos tyontekijan kohdalla mielekasta, koska tyontekija tietaa jo mil-
laiseen organisaatioon on menossa, tilat ja toimipisteet, seka monet tyontekijat voivat olla
tuttuja. Heinanen (2021) havainnoi naita asioita tehdessaan tutkimusta sisaisesta rekrytoin-
nista. Tyontekijat, jotka osallistuivat haastatteluun, kokivat etta ”ruoho tuskin on vihream-
paa aidan toisella puolella”. Tyonantaja koettiin turvalliseksi ja henkilostoedut olivat hyvia,
tuttua ja hyvaa ei ole helppo lahtea vaihtamaan. Sisaisen rekrytoinnin mukanaan tuomat ete-
nemismahdollisuudet uralla, niin ikaan saivat hakijat kokemaan arvostusta tyotaan ja osaa-
mistaan kohtaan. ( Heinanen 2021, 31-35.)
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2.4 Perehdytyksen vaikutus tyohyvinvointiin

Tyohyvinvointiin vaikuttaa moni tekija, kuten organisaation rakenne, arvot ja tapa johtaa ja
toimia. Tyohyvinvointiin vaikuttaa myos yksilo ja millaisena han tuntee ja kokee erilaiset
asiat, miten kokee oman hyvinvointinsa. Yhteiso, seka tottakai, itse tyo. Tyohyvinvointi ilme-
nee useasti tehokkaampana tyontekona, positiivisena ajatuksena omasta tyostaan, myonteisia
tunnetiloja, energisyytena ja tarmokkuutena. Tyon negatiiviset kokemukset ilmentyvat usein
stressina, tyo-uupumuksena, pahoinvointina tyossa ja tylsistymisena. Tyoyhteison antama
tuki, vahvistaa tyohyvinvointia. (TUNI 2023.)

Stressinhallinnan ja tehokkaiden selviytymisenkeinojen loytyminen vahvistaa henkista hyvin-
vointia, joka ilmenee psyykkisena jaksamisena. Omien voimavarojen tarve riippuu tyon fyysi-
sista ja henkisesta kuormittavuudesta, tyoymparistosta ja tyoyhteisosta. Voimavarat kasitta-
vat usein oman osaamisen, koulutuksen, terveyden ja toimintakyvyn, motivaation ja tyytyvai-
syyden. (Piili 2006, 159.)

Perehdyttaminen tarkoittaa kaiken, mika kuuluu tyontekijan tehtavan kuvaan. Organisaation
toimintatavat ja arvot heijastuvat usein tyoyhteisosta ja sen tyontekijoista. Rakenteet tullaan
oppimaan ajan kanssa, kuten myos tyoyhteison jasenet ja heidan toimenkuvansa. Yksityiskoh-
tainen tyohonopastus tulee antaa esihenkilon toimesta heti alkuun, jotta uudella tyontekijalla
on varmasti kaikki tarvittavat oman tyonsa hoitamiseen. Usein tyopaikoilla on myos perehdy-
tykseen opas, jota voi tutkia rauhassa ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana. Kaikki uusi ei
millaan voi jaada mieleen ensimmaisena paivana. Hyva perehdytys mahdollistaa hyvan tyos-
kentelyvalmiuden ja tata myota sitoutumisen tyopaikkaan, tehokkuus, turvallisuus ja laatu

seuraavat. Tata myota myos tyontekijan oma tyohyvinvointi lisaantyy. (Piili 2006, 124-125.)

Esihenkilon on hyva seurata uuden tyontekijan perehtymista uuteen paikkaan, havaita miten
organisaation toiminta-ajatus on auennut ja tehtavat kaynnistyneet ja tarpeen mukaan antaa
tukea tarvitsemiin tehtaviin (Piili 2006, 126).

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tyon vastaanottajaa huolehtimaan tyontekijan pe-
rehdyttamisesta (3§). Lain tarkoituksen on myos parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuhteita,

seka ehkaista niin fyysisia haittoja, kuin henkisiakin mm tyohyvinvointi (18).

Komonen & Vepsalainen (2021) suunnittelivat perehdytysmallin Eksoten kouluterveydenhuol-
lon yksikoihin. Perehdytysmallissa he kuvaavat, kuinka kattavasti ensimmaisen kuukauden ai-
kana tyontekija on saanut perehdytysta, jota arvioidaan koeajan jalkeen yhdessa tyontekijan
kanssa. Perehdytys lahtee jo ennen varsinaista tyon alkua, kuvaamalla selkeasti tyotehtavia ja
tiedottamalla uudesta tyontekijasta myos tyoyhteisossa. Uuden tyontekijan vastaanottaminen

maarittelee hanen mielikuviaan tyoyhteisosta ja organisaatiosta. Hyva vastaanotto ja tutus-
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tuttaminen toimintaymparistoon luovat organisaatiosta positiivisen ja turvallisen kuvan, jol-

loin tyontekija sitoutuu paremmin yhdistykseen (Piili, 2006: 124-125). Perehdytykseen olisi

hyva olla lista, jolloin tulisi kaytya kaikki oleellinen jo ensimmaisen paivan aikana lapi. Mm

tyokaytanteet ja oma tyopiste on tarkea kayda alkuun lapi. Perehdytykseen kaytettava mate-

riaali on hyva olla tyontekijan saatavilla koko ajan, jolloin han voi itsenaisesti kayda ensim-

maisen viikon aikana lapi tarkeita asioita. Eksoten (2021) perehdytysmallin (kuvio 6) mukai-

sesti ensimmaisten kuukausien aikana perehdytys jatkuu nimetyn tukihenkilon avulla. Koeajan

paatyttya on hyva kayda palautekeskustelu perehdyttamisesta, jolloin organisaatio voi kehit-

taa jatkuvasti perehdytysta parempaan suuntaan.

PEREHDYTYSMALLI

ENNEN TOIHIN
TULOA

» Henkiloston tiedottaminen
uudesta tyontekijasta

« Perehdytysmateriaalin
kokoaminen

« Perehdyttajien valinta

Tukihenkilon nimeaminen

« Kayttajatunnukset,
kulkukortit, avaimet ja
tyovalineet valmiiksi

VASTAANOTTO

« Tutustuminen
tyoymparistoon ja
tyotiloihin

« Tutustuminen
tybkavereihin

« Yrityksen esittely

« Nimetyn tukihenkilon
yhteystietojen antaminen

ENSIMMAINEN
PAIVA

* Perehdytyssuunnitelman ja
materiaalin lapikaynti

« Tyokaytantojen lapikaynti:
tyoaika, tauot, palkka-asiat,
ruokailu, tyoterveyshuolto ja
niin edelleen

o Turvallisuusohjeiden
lapikaynti

+ Omaan tyopisteeseen

tutustuminen

ENSIMMAINEN
VIIKKO

« Tyotehtaviin ja

jarjestelmiin
perehtyminen nimetyn
perehdyttajan avulla

* Terveystarkastusten

sisallon seka
kouluterveydenhuoltoa
ohjaavien lakien ja
sdadosten lapikaynti

« Kirjaamisen, tilastoinnin

ja esimerkiksi tilausten
tekemisen lapikaynti

o 9

KOEAJAN

ENSIMMAINEN PAATYTTYA

KUUKAUSI * Palautekeskustelu
perehdytyksesta esihenkilén

« ltsenainen tyonteko
kanssa

nimetyn tukihenkilon
taustatuen avulla

« Tapaaminen muiden
kouluterveydenhoitajien

* Mahdollisten
korjausehdotusten lapikaynti
ja yloskirjaaminen

kanssa

» Kehityskeskustelu
esihenkilon kanssa; miten
on mennyt?

Kuvio 6: Perehdytysmalli Eksoten kouluterveydenhuollon yksikoihin. (Komonen & Vepsalainen

2021).

Ympariston ja yhteiskunnan jatkuvat muutokset haastavat vakisinkin miettimaan, kenen vas-

tuulla oma tyohyvinvointi on? Kuka vastaa tyontekijan hyvinvoinnista ja jaksamisesta tyossa?

Onko se esihenkilon, johtamisen vai henkilostohallinnon asia, vai vastaako tyontekijan tyohy-

vinvoinnista tyoterveys, sosiaalihuolto, tyosuojelu vai jokin muu taho?

Schaupp, Koli, Kurki ja Ala-Laurinaho (2013) kuvaavat tyohyvinvointia kolmen ikkunan avulla.
Kokemuksen-, kuormituksen- ja kehittyvat toiminnan ikkunat etsivat mahdollisuuksia kehittaa
omaa ja oman tyoyhteison tyohyvinvointia. Kehittyvan toiminnan ikkuna osoittaa, etta vanhat
tavat eivat enaa toimi, vaan on kehitettava uusia tapoja, jolla tyo sujuu, tyontekija kokee on-
nistumisia omilla osa-alueillaan ja tyomotivaatio, seka tyohyvinvointi vahvistuvat. Oman tyon
kehittaminen tyoyhteison kannustuksella ja avustuksella luo siis parempaa ilmapiiria, parem-

pia toimintamalleja ja kasvattavat nain ollen tyohyvinvointia. Voimme siis paatella, etta osa
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omasta tyohyvinvoinnista on kiinni myos omista valinnoista ja aina voi itse valita kehitta omaa

tyotaan paremmaksi. (36-44.)

Gronlund & Ounaslehto ( 2020) tutkivat tyohyvinvointia opinnaytetyossaan. Tuloksista kavi
ilmi, etta eniten parannettavaa tyohyvinvoinnin yllapitajana oli tyojarjestelyissa. Tyotehta-
vien hallinnassa vastaajat kokivat haasteita mm epavarmuutena omia tyotehtavia kohtaan.
Vapaissa vastauksissa tutkimukseen osallistuneet ilmoittivat tyytymattomyys ohjeistuksen se-
kavuuteen tai puutteellisuuteen, joka vaikuttaa suoranaisesti tyohyvinvointiin. Perehdytyk-
seen vastaajista jopa 42,1% olivat tyytymattomia. Koettiin, etta perehdytykseen kaytetyt re-
surssit olivat liian pienet ja aikaa perehdytykseen ei kaytetty tarpeeksi. Pitkalla tahtaimella
toivottiin kattavampaa perehdytysta ja perehdytyksesta kaivattiin myos kehitettavan oma

prosessi.

Perehdytyksen merkitys tyosuhteen laadulle on osoitettu tutkimuksilla ( Lindqvist 2015, Tuo-
mivirta 2021). Tutkimukset osoittavat, etta perehdytysta tyopaikoilla on saannollisesti ja paa-
osin se koetaan hyvaksi, mutta mikali perehdytys jaa vahaiseksi mm aikaresurssien takia, vai-

kuttaa se pian omalta osaltaan tyontekijan jaksamiseen ja tata myota myos tyohyvinvointiin.

6AIKA Osaamo-hankkeessa luotiin virtuaalinen tyopaja, jonne osallistui sote-alan esihenki-
loita. Tyopajan tarkoituksena oli tuoda ilmi tyopaikan haasteita ja kehittamisehdotuksia.
Keskustelutilaisuuksissa kavi ilmi, etta mielikuvat tyopaikasta ja tyonantajakuva vaikuttavat
vahvasti tyopaikan vetovoimaan ja tyontekijoiden pitovoimaan. Sosiaalisen median aikakausi
mahdollistaa ajatusten vaihtoa tyonantajasta, tyopaikasta ja tyooloista. Niista mielellaan ky-
sytaan ja niihin saa helposti vastauksia. Mikali tyoyhteisossa on huono ilmapiiri, huonot tyo-
olot, karsitaan tyouupumuksesta huonosta perehdyttamisesta tai epaoikeudenmukaisesta koh-
telusta, tieto vuotaa nopeasti sosiaaliseen mediaan. Tyopajoissa oltiin yksimielisia siita, etta
tyonantajakuvasta vastuussa on yritys itse. Alati kasvavan tyovoimapulan vuoksi sote-alan
tyontekijoilla on mahdollisuus valita tyonantajansa, joten yritysten olisi pystyttava pitamaan
tyontekijansa ja heidan olisi saatava enemman positiivista tyonantajakuvaa mm sosiaaliseen
mediaan. Tyopajoissa mukana olleet johtajat osasivat kertoa, etta hyva perehdytys nousi jat-
kuvasti esille ja tyonhakijat osaavat nykypaivana jo tiedustella millainen perehdytysmalli yri-

tyksessa on kaytossa. (Kemmo, Jaaskelainen & Pahkamaki, 2022.)

2.5 Tyon psykososiaaliset kuormittavuustekijat

Tyon kuormittavuudesta puhuttaessa psykososiaaliset kuormittavuustekijat voivat olla mm
tyon jarjestelyihin, sisaltoon tai tyoyhteison sosiaaliseen kuormittavuuteen liittyvia tekijoita
(kuvio 7).
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Kuvio 7: Psykososiaaliset kuormitustekijat (Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu, 2023a).

Psykososiaalisia kuormitustekijoita on hyva osata tunnistaa, jotta osaa arvioida mahdollisia
seurauksia naista. Arvioinnissa on hyva pohtia terveydelliset riskitekijat ja asettaa nama tar-
keysjarjestykseen. Jarjestyksen mukaan on lahdettava puuttumaan ensisijaisesti tyonteki-
joille haastavimpaan ja kuormittavimpaan tekijaan ja seurattava onko toimilla vaikutusta ris-
kien vahentamiseen. Mikali tyonantajalla ei ole mahdollisuutta tai osaamista tunnistaa ja
puuttua riksitekijoihin, on kaannyttava tyoterveyden puoleen. Tyoterveys osaa tunnistaa tyo-
hon liittyvat riskitekijat ja heilla on mahdollisesti tiedot myos tyontekijoiden terveydenti-
lasta. Toimiva yhteistyo tyoterveyden ja tyoyhteison valilla auttaa puuttumaan ajoissa psyko-

sosiaalisiin kuormitustekijoihin. (Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu, 2023b.)

jalleen, joka tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan:

e On velvoitettu huolehtimaan tyontekijoiden hyvinvoinnista ja turvallisuudesta (88§).

e Selvitettava mahdolliset vaaratilanteet tai mikali niita ei taysin voi poistaa, arvioida
niiden haitallisuus ja riskit (108).

e Otettava selvaa tyon suunnittelussa tyontekijan fyysisista ja henkisista mahdollisuuk-

sista selvita tyon kuormittavuustekijoista ( 138).
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e Tiedon tyontekijalta saatuaan, tyonantaja on velvollinen ryhtymaan selvittamaan ja

tartuttava tarvittaviin toimiin tyon kuormitustekijoiden vahentamiseksi (258).

Tyoterveyslain (1383/2001) mukaan:

e Tyontekijaa ei saa kayttaa sellaiseen tyohon, joka aiheuttaa hanelle valitonta vaaraa
tai haittaa (108).

e Tyo-olosuhteiden selvittaminen on tyonantajan vastuulla, jota tulee arvioida jatku-
vasti. Tyoperaisten haittojen ja vaarojen selvittaminen, seka arviointi ja seuraaminen
niin ikaan on tyonantajan vastuulla. Tyonantaja on velvollinen antamaan selvityksen
tyoterveyteen edella mainituissa asioissa (liite 1) , seka pyydettaessa selvitys tyon
kuormittavuudesta (12-158).

Tyoterveyshuollon palveluntuottajan on annettava tarvittaessa selvitys tyontekijalle, seka

tyonantajalle tyon kuormittavuuden tekijoista (178).

3 Kehittamistyon suunnittelu ja prosessi

Kehittamistyon suunnittelu lahti liikkeelle opinnaytetyon ideasta, jonka jalkeen valittiin so-
piva tiimi. Organisaation sisalla pohdittiin, etta sopivin henkilo tyoyhteisosta olisi oma esihen-
kiloni, joka toimii Pirkanmaan aluejohtajana. Tyo on hyvaksytetty toimitusjohtajalla, mulla
aluejohtaja allekirjoitti opinnaytetyosopimuksen ja on kehittamistyon edetessa tukena, anta-
massa palautetta ja mahdollista kritiikkia. Kehittamistyo on huomattavan laaja, kun sita lah-
tee purkamaan osiin, joten taytyi lahtea pohtimaan sopivaa henkiloa, jolla olisi myos haluk-
kuutta kehittamistyohon. Tyovalmentaja opiskelija, joka toimii ohjauksessani tyopajatoimin-
noissa, on saanut myos tehtavakseen kehittamistyon oman oppilaitoksensa puolesta. Joten
paatimme tehda kehittamistyota yhdessa, kuitenkin niin, etta molemmat ottavat paavastuun

omasta tyostaan, mutta pohdimme yhdessa sijaisen perehdytys ohjeen tekemisesta.

Kehittamistyon prosessi lahtee liikkeelle tarpeesta, jonka jalkeen taytyy tehda paatos kehit-
tamisesta (kuvio 8). Kehittamisen menetelmia ja toteutusta tulee analysoida ja pohtia. On
hyva luoda realistinen aikataulu, jota seuraamalla pysyy toteutuksessa mukana. Arviointi on
kehittamisessa koko ajan mukana ja pitkin kehittamisprosessia on hyva arvioida tyon toimi-

vuutta ja pohtia milloin ja millaisin kriteerein kehittaminen on onnistunut.
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Kehittamisprosessin vaiheet

1. Paatos
kehittamisesta

5. Arviointi 2. Analysointi

4. Toteutus 3. Suunnittelu

Kuvio 8: Kehittamisprosessin vaiheet (Tyoturvallisuuskeskus 2023).

Perehdytys ohjeen suunnitteluun listaamme asioita, joita nakemyksemme mukaan tarvitaan
perehdytyksessa tyopajatoiminnoissa. Pohdimme monesta eri nakokulmasta tarvittavia mate-
riaaleja ja tarvittaessa teemme nykyisiin kirjaustapoihin parannuksia. Pohdimme alustavaa
aikataulua, mahdollisia menetelmia ja kuinka varmistamme kaytannossa ohjeen toimivuutta.
Arvioimme tuotoksen onnistumista ja teemme mahdollisimman paljon yhteistyota tyoyhteison

jasenten kanssa.
3.1 Kehittamistyon tiimi

Tiimityoskentely maaritellaan pysyvan ryhman sisalla tyoskentelyksi. Tiimissa voi olla esimer-
kiksi kaksi henkilo tai siihen voi kuulua useampia. Ryhma on jatkuvassa vuorovaikutuksessa
toistensa kanssa. Tiimityoskentely muodostuu tyoyhteison jasenista ja jokaisella heista on
oman tehtavansa lisaksi myos yhteinen tehtava tai tavoite. Tiimityoskentelya voidaan kutsua

myos ryhmatyoskentelyksi tai esimerkiksi soluksi. (Tilastokeskus, 2023b.)

Tiimityo on olennainen osa organisaation toimivuutta. Jokainen kuuluu osaltaan johonkin tii-
miin, jossa kasitellaan yhteisesti seka omaa tyota, esimerkiksi tyopajatyoskentelya, seka
muita organisaation sisaisia asioita, aina johtoryhman ja laajan johtotiimin tasolta. (Silta-Val-

mennusyhdistys ry, 2023c.)

Tiimityon kehitysvaiheet voidaan jakaa eri vaiheisiin:
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e Perustamisvaiheeseen, jossa kokoonnutaan pohtimaan yhteista tavoitetta tai paamaa-
raa ja millaisin menetelmin ja keinoin sinne paastaan. Tassa vaiheessa tiimivalmenta-
jan rooli on tarkea, koska yleensa han on ainoa, joka tuntee annetut tavoitteet

e Myrskyvaiheessa tiimi oppii tuntemaan toisiaan ja toistensa tapoja tyoskennella. Tii-
min yhteiset tavoitteet selkeytyvat ja tiimi oppii tuntemaan toisiaan paremmin. Jois-
sain tapauksissa taman vaiheen voi ylittaa nopeallakin aikataululla, kun taas toiset tii-
mit jumiutuvat tahan vaiheeseen mm sopimattoman ryhmadynamiikan vuoksi.

e Oppimisvaiheessa tyo kehittyy huimaa vauhtia ja tiimivalmentajan on huolehdittava,
etta jokaisella tiimissa on oman alue hyvin hallinnassa.

e Suoritusvaiheessa tiimi ponnistelee jo samaan suuntaan, kuitenkaan viela kayttamatta
kaikkea mahdollista potentiaaliaan. Suoritusvaiheessa on kiinnitettava huomiota ulko-
puoliseen, tassa tapauksessa organisaation tyoyhteison muiden jasenten tuomaan
apuun kehittamistyossa.

¢ Hajoamisvaiheessa tyo on tullut paatokseensa ja tiimi ei enaa jatka yhteistyota. On
myos mahdollista, etta jonkin muutoksen vuoksi tyo jaa kesken ja hajoamisvaihe ta-
pahtuu. Tai kolmannessa tapauksessa joku tiimin jasen poistuu yhteistyosta. (Salmi-
nen, 2020.)

Tiimien kehitystahti on kuitenkin hyvin yksilollista ja jokainen vaihe vie eri ajan, riippuen tii-
mista, tyosta ja ulkoisista muutoksista. Olennaisia vaikuttavia asioita kehittymistahtiin ovat

mm:

e Tavoitteen selkeys

e Tiimivalmentajan oma osaaminen

e Tiimin yhteistyotaidot, luottamus ja toistensa tunteminen
e Tiimin oppimiskyky

e Tiimin valtuudet vaikuttaa omiin valintoihinsa (Salminen, 2020.)

Tiimityoskentely tuottaa tulosta vasta kun tiimi on valmis, heilla on tarvittavat taidot ja tar-

keimpana halu sitoutua kehittamiseen. ( Salminen, 2020.)

Tiimityoskentelyn on osoitettu useiden tutkimusten (Korpela, 2018 & Tiitinen, 2015) mukaan
olevan tehokasta, kun tiimissa on paljon osaamista, joka voidaan yhdessa jakaa. On myos to-

dettu, etta tiimityoskentely mahdollistaa oppimisen muilta tiimin jasenilta.

Tiimityon haitoiksi on useiden tutkimustulosten (Tiitinen, 2015 & Yli-Koski, 2005) valossa

nayttaytyneet tiimin sisaiset haasteet vuorovaikutuksessa ja henkilokemiassa.

Kehittamistyon tiimissa on lisakseni Silta-Valmennusyhdistys ry:n ja Valo-Valmennusyhdistys

ry:n aluejohtaja, seka tyovalmentajaksi opiskeleva tyoparini.
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Digikehittaja ja valmentaja DigiSilta- hankeesta (ESR) ovat yhteyshenkiloita intran toimin-
noissa ja kayton perehdyttamisessa. Tietoturvaan liittyvissa kysymyksissa kaannyn Silta-Val-

mennusyhdistyksen koordinaattorin ja tietosuojavastaava puoleen.

Tyopajavalmentajat ovat kehittamistyossa keskiossa, antamalla palautetta sijaistamisoh-

jeesta.

Tiimityoskentelyssa tullaan panostamaan jokaisen omaan osaamiseen ja avoimeen vuorovaiku-
tukseen. Tyoyhteison jasenet ovat tuttuja keskenaan, joten haasteet vuorovaikutuksessa tai

henkilokemioissa ovat hyvin tiedossa ja niiden mahdollisuus on huomioitu.
3.2  Perehdytysmallin suunnittelu

Perehdytysmallin suunnittelu lahti liikkeelle tyopajan paivatoiminnoista. Materiaaleista tulisi
kayda ilmi jokainen pienikin yksityiskohta, joka on tarpeen laadukkaan toiminnan tuottami-

seen. Alkuun pohdittiin, etta perehdytysmallista tulisi ilmeta mm seuraavat asiat:

Tyopajan nimi, yhteystiedot
Valmentaja, seka yhteystiedot
Tiimi ja kustannuspaikka

Vastaava valmentaja ja yhteystiedot

AN N N NN

Tyovalineet
e Puhelin: pinkoodi, lukituskoodi

e Tietokone: salasana (henkilokohtainen)

\

Henkilokuntaverkko
v" Oppilasverkko
v" Pajan paivakohtaiset toiminnot
e TyoOaika
e Lounas ja kaytanteet
e Viikko-ohjelma - mista loytyy
e Lasnaolot, merkintatavat, alustat
e Myohastyminen, poissaolokaytanteet
e Tutustumisajat
e Yksilonohjaus
e Jatkopyynnot
e Asiakkaiden lasnaolokirjaukset yhteisesti sovitulle alustalle
e Poissaoloilmoitus KELA:an
e Poissaoloilmoitus liittoon
v' Pajan sisainen viestinta

v" Oman tiimin viestinta
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Kuukausilaskutus
Pelastus- ja omavalvontasuunnitelmat
Ensiaputarvikkeet

Tyoajan kirjaus

SRR NEE NN

Koneiden- ja laitteiden toiminta ja huolto

Edella mainittujen lisaksi sijaisen on hyva tietaa asiakastyon prosessista ja tahan tarvittavista
dokumenteista. Asiakkaan aloittaessa palvelun, tulee asiakasta haastatella ja kirjata henkilo-
tiedot ylos, seka elamantilanteen oleelliset seikat, esimerkiksi paihteiden, talouden tai ter-
veydentilan osalta. Aloitushaastattelu jarjestetaan henkilokohtaisesti valmentajan toimesta,
organisaation osoittamalla tavalla. Jokainen asiakas saa perehdytyksen pajan toimintoihin,
joista joillakin pajoilla voi olla olemassa asiakkaan perehdytykseen kaytettava asialista. Asia-
kas saa tiedokseen miten henkilotietoja kaytetaan- ja tallennetaan, seka vaitiolo- ja salassa-
pitosopimuksen, jossa sitoutuu myos hyvaan kaytokseen. Kirjaukset tehdaan yhdenmukaisesti
jokaisella tyopajalla ja kirjataan yhteiseen asiakastietojarjestelmaan. Asiakastietojarjestel-
man lisaksi asiakkaasta kirjataan ensimmaisten 8 viikon aikana tavoitteita kuntouttavalle tyo-
toiminnalle, elamantilanne ja koulutus- tai tyoelama taustaa ja lahetetaan asiakkaan omalle,
kaupungin tyontekijalle. Asiakkaan lopettaessa palvelussa kirjoitetaan loppulausunto, joka
toimitetaan kaupungin omalla pohjalla vastuutyontekijalle. Asiakkaiden poissaolot valmenta-
van tyotoiminnan ja osallisuutta vahvistavan tyotoiminnan osalta, lahetetaan Kansanelakelai-
tokseen kahdesti kuukaudessa, heidan omalla lomakkeellaan. Mikali asiakas saa ansiosidon-
naista paivarahaa, hanen osaltaan poissaolot ilmoitetaan hanen tyottomyyskassaansa, heidan
tapojensa mukaisesti. Perehdytysmallista tulee myos ilmeta eri asiakasryhmiin liittyvat kay-
tanteet yhdistyksessa, naihin liittyvat kirjaustavat ja vastuut. Tutustujia pajoille otetaan sovi-
tusti kaikkina arkipaivina, mutta avoin tutustumisaika ilmoitetaan Tampereen tyollisyys- ja

kasvupalveluiden osoittamaan jarjestelmaan. ( Silta-Valmennusyhdistys ry, 2022.)

4  Kehittamistyon menetelmat ja toteutus

Kuten Schaupp ym. (2013, 71) totesivat: on parempi kehittaa kokonaista toimintaa, kuin pie-
nia palasia siita. Kehittamistyossa tyopajavalmentajat osallistetaan oman tyon kehittami-
sessa. Yhdessa onnistumalla, tavoitteena on koko organisaation tyopajakentan sijaistamisen

helpottuminen ja valmentajan perehdytysmateriaalin lisaaminen.

Kehittamistyota tutkitaan havainnoimalla ja kayttamalla muistiinpanoja paivakirjatyylisesti
tukena. Jotta saatiin mahdollisimman tarkka kuvaus tyopajavalmentajien ajatuksista tyopajo-
jen toimintojen yhdenmukaisemmaksi kehittamisesta ja pohdintoja perehdytysmalliin, kaytet-
tiin ryhmakeskusteluja avoimen haastattelun tapaan. Perehdytysmalli esiteltiin ja kerrottiin

suullisesti miksi kehittamistyota tehdaan. Valmentajia rohkaistiin ja osallistettiin kertomaan
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avoimesti ja rehellisesti mielipiteensa. Kuitenkin rehellisen mielipiteen varmistamiseksi kay-
tettiin sahkoista kyselya, jossa toivottiin rehellista ja kehittavaa palautetta perehdytysmal-

lista.
4.1 Havainnointi

Havainnointi maaritellaan laadulliseksi aineistonhankintamenetelmaksi, jonka avulla kootaan
tutkittavasta ilmiosta saatuja tietoja. Havainnot voivat kohdistua ihmisiin ja ymparistoon,
tassa tapauksessa tyoyhteisoon. lhmisissa kiinnitetaan huomiota ilmeisiin ja eleisiin, sanatto-
maan ja sanalliseen ilmaisuun. Havainnoinnissa on hyva huomioida, miten tyontekija toimii
sijaisuuteen liittyvissa vuorovaikutustilanteissa. Havaintoja kaydaan yhdessa lapi muiden tii-

milaisten kanssa ja tarkastellaan onko yhtenaisia havaintoja. (Koppa 2015.)

Havainnointi palvelee soveltavaa tutkimusta, seka perustutkimusta. Opinnaytetyon tarpeen
arvioinnissa kaytetaan havainnointia yhtena menetelmana, koska se tuottaa tarkeaa tietoa
kehittamistyota ajatellen. Havaintoja voi dokumentoida, kuvailla ja reflektoida esimerkiksi
muistiinpanojen muodossa. Naiden muistiinpanojen aarella on hyva syventaa omaa ymmarrys-
taan ja pysahtya pohtimaan mm kehittamistyon tarvetta. Muistiinpanoja on hyva tehda pienis-
takin havainnoista ja koota niita myohemmin yhtenevaiseksi tekstiksi. Muistiinpanot voivat si-
saltaa huomioiden lisaksi tunteita, tapahtumien kuvailua, syvallista pohdiskelua tai pelkas-
taan muistisanoja. Havainnoidessa on muistettava eettisyys. Havainnointi on julkisissa tiloissa
sallittua, mutta muistiinpanojen tekeminen, dokumentointi tai valokuvaaminen ei ole ilman

henkiloiden lupaa sallittua. (Fingerroos, Kajander & Lappi, 2022: 179-185).
”Hyvia kysymyksia havainnoinnin tueksi:

e Mita tapahtuu?

e  Miksi tapahtuu?

e Mika muuttuu?

e Mika pysyy samana?

e Mita kysymyksia tama heratti?

e Mista pitaa viela ottaa selvaa?”
(Opinkirjo kehittamiskeskus, 2023.)
Muistiinpanoja sijaisuuden tekemisesta:

e Tyonkuva ei ole selkea
e Tyon tarkoitus tai tavoite
e Paivan aikataulu

e Ryhmadynamiikka
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e Tyon kuormittavuus

e Olenko hyva tyontekija? (Huhtaniemi, 2022.)

Organisaation sisaisessa sijaistamisessa suurimmaksi kysymykseksi nousi oman tyon laatu. Si-
jaistaminen tapahtui uudessa ryhmassa, kerran viikossa, kolmena perakkaisena viikkona.
Tyonkuva ei ollut taysin selkea, sijaistaminen poikkesi normaalista perustyosta, jota tekee
paivittain. Ryhma ei ollut tuttu, joten ryhmadynamiikka ei ollut tiedossa. Ryhmadynamiikan
tunteminen keskusteluryhmassa on tarkeaa, jotta ryhman ohjaaja osaa ottaa huomioon jokai-
sen henkilon tarpeet ja yksilollisyyden. Ryhma on psykologinen termi, jolla tarkoitetaan ih-
misjoukkoa (Wikipedia, 2023). Dynamiikka puolestaan on mekaniikan osa, joka tutkii voimien
vaikutusta kappaleiden liikkuvuuteen (Wikisanakirja, 2023). Ryhman muodostumisen vaiheita
on viisi: muodostusvaihe, kuohuntavaihe, normien luominen, toteuttamisvaihe ja lopettamis-
vaihe. Naiden vaiheiden aikana ryhmadynamiikka muotoutuu ja ryhmasta nousee esiin erilai-
sia rooleja, jotka oppii olemalla mukana ryhman kehittymisvaiheissa. (Virkkunen & Ylitalo,
2014: 6-9.)

Tyon tarkoitus ei ollut taysin selvilla. Ryhman tuoma vertaistuki toisilleen ja ohjaajan ammat-
titaitoinen tuki osallistujille oli selkea. Paamaara, jota kohden ryhmaan osallistujia valmenne-
taan, eli tavoite, ei sen sijaan ollut. Vaikka kyseessa on vapaamuotoiseen keskusteluun keskit-
tyva ryhma, on jokaisella hyva olla selkeat tavoitteet tulevalle. Asiakastietoihin ei sijaisella
ollut paasya, josta olisi voinut tarkastaa lahtokohtia tai tavoitteita. Ryhmaa ohjaava valmen-
taja oli jattanyt lapulle noin lauseen verran tietoa jokaisesta asiakkaasta, joilla taytyi tulla
toimeen. Tama tapa ei ollut toimiva sijaisen kannalta, eika myoskaan edusta tietoturvan kan-
nalta hyvaa kaytantoa. Lasnaolojen kirjaamisesta ei ollut minkaanlaista tietoa, mutta sijainen
kerasi ne ylos toivoen, etta joku niita kysyy. Paivan aikataulusta oli tiedossa aloitus ja lope-
tusaika, mutta paivittainen lounasaika tai kaytannot sen suhteen eivat olleet tiedossa. Tyon
kuormittavuutta lisasi puutteelliset tiedot tyonkuvasta ja paivarakenteesta. Itse ohjaustyo on

ammattitaitoiselle ohjaajalle sujuvaa. (Huhtaniemi, 2022.)

Jokaisen osallistujan henkilokohtaiset haasteet ja vaikeudet olisi hyva olla selvilla, koska si-
jaistamisen aikana tuli vastaan tilanne, joka lahtokohtaisesti sai sijaisen pelkaamaan oman
turvallisuutensa puolesta. Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tyonantajaa tyontekijan

perehdytykseen tyosuhteen alussa, mutta myos tyonkuvan muuttuessa. Taman lisaksi tyonte-

Kyseinen sijaistaminen tapahtui jo ennen opinnaytetyon alkua, joten muistiinpanot (liite 2)
sijaisuuden ajalta otettiin esille. Havainnoinnin kautta sijaistamisen helpottaminen riittavan
perehdyttamisen avulla, nousi pohdittavaksi toistamiseen. Kehittamisen tarpeelle oli selvasti

tilausta.
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4.2  Paivakirja havainnoinnin tukena

Havainnoinnin apuna voi kayttaa paivakirjaa. Paivakirja itsessaan toimii tutkimusmenetel-
mana ja vaikka kyseessa onkin toiminnallinen kehittaminen, on hyva tutkia perinpohjin miten

sijaistaminen toimii kaytannossa ja millaista parannusta siihen olisi hyva saada.

Paivakirjat sopivat erityisen hyvin tiedonkeruumenetelmaksi kun lahdetaan tarkastelemaan
ihmisten arkista kaytosta ja toimintaa. Paivakirjat tuottavat todellista materiaalia valin-
noista, jotka tapahtuvat automaationa, ilman suurempia valmistautumisia. Paivakirjatyyppi-
nen tapa kirjata huomioita on todettu olevan yksi rehellisimmista tavoista. Paivakirja antaa
myos kirjoittajalleen mahdollisuuden tuottaa sanoiksi omaa tekemistaan ja nain ollen tapa
antaa myos mahdollisuuden tarkastella omaa tekemistaan laaja-alaisemmin. (Taloustutkimus,
2021.)

Paivakirja voi pitaa sisallaan esimerkiksi suunnitelmia paivan kulusta, suunnitelmia ohjaami-
seen liittyvista menetelmista, seka asioita, jotka hammensivat, niiden syita ja oivalluksia.
Paivakirja voi tuoda ilmi ongelmia ja haasteita ja miten niita kasiteltiin. Kuultuja tai luettuja
asioita, tunteita ja mielialoja, seka kaikkea muuta mika tapahtuu ymparistossa tai omassa
mielessa prosessin aikana. Paivakirjaa voi pitaa sahkoisena, jolloin tietoturva-asiat ovat vah-
vemmin lasna tai perinteisena taskumallisen kirjana tai paivakirja voi koostua useista muisti-

lapuista, joita paivan aikana tulee kirjoitettua. ( Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 2006a.)

Edella mainitussa sijaisuuden aikana, sijainen kirjoitti muistiinpanoja itselleen paivakirjatyyp-

pisesti (liite 2).
4.3  Osallistava ryhmakeskustelu

Opinnaytetyossa osallistetaan tyopajojen valmentajia mukaan kehittamistyohon. Osallistami-
nen toimii laadullisena tutkimusorientaationa, jossa tarkastellaan tyoyhteison ajatusmalleja
ja ideoita sijaistamisesta. Osallistaminen antaa tyontekijalle mahdollisuuden paasta vaikutta-
maan omien tyotehtaviensa kehittamiseen. Kehittamistyossa katsotaan, etta jokaisella olisi

oikeus osallistua, mikali kehittaminen koskee omaa tyota (Toikko & Rantanen 2009, 90-91).

Osallistamisessa voidaan kay useita eri menetelmia. Kansan Sivistystyon liitto (2005) on koon-
nut osallistavista menetelmista oppaan, jossa maaritellaan osallistavat menetelmat harjoi-
tukseksi tai kaytannon tekniikkaan. Osallistavilla menetelmilla on tarkoitus kohottaa tyoyhtei-
son tai ryhman positiivista ilmapiiria ja ryhman luottamusta toisiaan kohtaan. Menetelmat on
tarkoitettu ryhmaa ohjaavalle henkilolle, joka voi naita apunaan kayttaen ohjata ryhmaa ke-
hitysyhteistyohon. Osallistavat menetelmat harjoitusten on tarkoitus ohjata ryhmaa yhteisen

kehittamisen tekemiseen keskustelun kautta.
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Osallistamisessa kaytetaan menetelmana ryhmakeskustelua (kuvio 9). Yhdessa keskustellen
voimme puhua kunkin tyopajan toimintatavoista ja pohtia yhdessa miksi yhtenevat linjat olisi-
vat kaytannossa paremmat. Tyontekijan oman toimijuuden lisaaminen tyoyhteison kehittami-
sessa on tarkeaa. Kehittamistyossa monenlaisen nakokulman saaminen rikastuttaa projektia ja
auttaa nakemaan asioita uusista kulmista. Myos tyontekijoiden mukaan ottaminen projektin
alkuvaiheessa voi helpottaa uuden tyovalineen kayttoonottoa tulevaisuudessa. Kun asia taval-
laan on ollut jo aiemmin kasittelyssa, on ajan myota helpompi omaksua uusi asia tyonteossa.
(Shaupp ym. 2013, 94.)

OSALLISTAVA
RYHMAKESKUSTELU

AIHEEN RYHMAKESKUT YHTEISTA VASTAUSTEN
ESITTELY ELUA IDEQINTIA POHDINTAA RAJAAMINEN

Ryhméin ohjaaja Yhteista ideointia, Pohditaan yhdessa
esittda jokainen tulee kuulluksi toimivia kéytanteita
kehittamistarpeen

Vapaata keskustelua. Jokainen voi esittaa omia Muckataan vastaukset
Ohjaaja 3 ajatuksiaan kehittamisesta jokaisen osallistujan
energisen, positiivisen ajatukset huomioiden

ilmapiirin

Kuvio 9: Osallistava ryhmakeskustelu ( mukaillen Kansan Sivistyon liitto, 2005).

Ryhmakeskustelut ovat osa laadullista tutkimusta ja niissa voidaan kayttaa apuna teemahaas-
tattelurunkoa tai suorittaa keskustelut avoimina keskusteluina. Kehittamistyossa paadyttiin
toteuttamaan avoimen keskustelun kautta ja ohjaajan omiin havaintoihin perustuen. Ryhma-
keskusteluissa opinnaytetyota tekeva toimii keskustelua ohjaavana henkilona. Ryhmakeskus-
teluissa keskustellaan kehittamistyosta siten, etta ohjaava taho kysyy kysymyksia ryhmalta ja
myos yksitellen osallistujilta. Ryhmahaastatteluja kaytetaan tyypillisesti markkinointitutki-

muksissa ja toisinaan myos tutkimuksiin orientoitumiseen ja tutkimuksen suuntaa antavana
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metodina. Kehittamistyossa ryhmakeskustelujen tarkoitus on saada tietoa eri tyopajojen ta-
voista toimia ja valmentajien ajatuksia ja nakokulmia itse taytettavan ohjeen suhteen. Ryh-
mahaastattelun etuja ovat useat vastauksen yhdella kertaa. Ryhmahaastattelujen haasteita

voivat olla mm:

e Usean henkilon aikataulujen yhteensovittaminen

e Ryhman ilmapiiri voi vaikuttaa keskusteluun ja siihen kuka on aanessa

e Ryhma voi luoda haasteet kertoa rehellista mielipidetta

e Ryhman ohjaajan taito olla lasna ja ohjata keskustelua niin, etta jokainen tulee kuul-
luksi

e Tallentamisessa saattaa tulla haasteeksi kuulla nauhoitteelta kuka puhuu ja mita sa-

noo

Edella mainitut haasteet huomioiden, ryhmakeskusteluja ei paatetty nauhoittaa, vaan opin-
naytetyota tekeva kirjaa havaintojaan suoraan tekstiksi. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka,
2006b.)

4.4  Sahkoinen kysely

Sahkoiset kyselyt otetaan tarpeen vaatiessa mukaan. Paakkonen ( 2017) tutki omassa opinnay-
tetyossaan sahkoisten kyselyiden menetelmia. Sahkoisten kyselyiden hyodyt rehellisten vas-
tausten puolesta nayttaytyivat tutkimusten valossa paremmilta. Sahkoinen kysely jattaa yhta-
l6sta pois haastattelijan lasnaolon, joten kysymyksiin on helpompi vastata totuudenmukai-
sesti. Kyselyita on hyva markkinoida etukateen ja muistuttaa niiden vastaamisen aikarajoista.
On koettu, etta useampi lahtee mukaan, jos kysely kohdistuu suoranaisesti asiaan, joka vai-
kuttaa vastaajaan. Tutkimus osoitti, etta kyselyn asettelulla on merkitysti. Mikali vastaaja na-
kee kerralla vain yhden kysymyksen, voi vastaaja ajatella kyselyn olevan helppo ja lyhyt. Use-
amman kysymyksen nakeminen kerralla vaikuttaa taas siihen, etta vastaukset ovat pohdittuja,
mutta voi kuitenkin vaikuttaa osaltaan myos siihen, etta kyselyyn jatetaan vastaamatta, kun
sen koetaan vievan liiaksi aikaa. Vastaaminen osoittaa vastaajan olevan kiinnostunut aiheesta
jollakin tasolla. Lyhyet vastaukset tai kesken jatetty kysely, voivat kertoa vastaajan puutteel-
lisesta tiedosta asiaan tai siita, etta aihe ei ole ylipaataan kiinnostava. (Paakkonen, 2017: 13-
15.)

Kehittamistyon tiimimuistioissa on kuvattu sahkgisen kyselyn prosessi osana kehittamistyota.
4.5 Kehittamistyon tiimimuistiot

Aikataulu kehittamistyon tiimipalavereille (kuvio 10) osoittaa, etta opinnaytetyota on tehty
suunnitelmallisesti tammikuusta huhtikuuhun. Aikataulussa on osoitettu jokaisen vaiheen ai-

kataulutus ja nama on avattu tiimimuistioissa. Valilla aikataulut eivat pitaneet, kun jollekin
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tiimin jasenista sattui paallekkainen tapaaminen muualla. Kuitenkin pikaisella pohdinnalla ja
jarjestelylla saatiin sovittua korvaava tapaaminen tai tapaaminen hoidettiin jollain muulla ta-
valla. Mikali tapaamisia ei olisi pystytty jarjestamaan joustavasti sovitulla aikataululla, olisi
opinnaytetyon paatos siirtynyt luultavasti viikoilla. Aikataulussa ei ollut paljoa jouston varaa.
Jokaisella tapaamiskerralla yhteistyokumppanin, tyoyhteison jasenten tai kehittamistyon tii-
min jasenten kanssa, on kayty tyon vaiheita lapi ja pohdittu jatkosuunnitelmat tulevaan,
jotta aikataulu pitaa jarjestelmallisesti. jokaisen tapaamiskerran yhteydessa on sovittu uusi
paivamaara seuraavalle kerralle, jossa tulee olla toteutettuna jatkosuunnitelmat. Aikataulut
on pohdittu yhteisesti kaikkien kanssa sopiviksi. Vastuu jarjestamisesta, johdonmukaisesta oh-

jaamisesta ja kirjaamisesta on osa opinnaytetyota ja kuuluu kehittamistyota tekevalle.

TIIMIPALAVERIT

KEHITTAMISTYON IDEAN ESITTAMINEN
INTRAN MAHDOLLISUUDET
TYOPAJAVALMENTAJIEN RYHMAKESKUSTELU
YHDENMUKAISEN LASNAOLOLISTAN LUOMINEN
SIJAISTAMISOHJEEN ESITTELY TYOPAJAVALMENTAJILLE
PALAUTTEEN KERAAMINEN
27.3.2023

SIJAISTAMISOHJEEN ESITTELY ALUEJOHTAJALLE

OHJEEN TESTAAMINEN KAYTANNOSSA

“TESTI SIJAISTAJAN" TEEMAHAASTATTELU

ALUEJOHTAJAN KONTAKTOINTI TULOKSISTA, LOPULLINEN PALAUTE

Kuvio 10: Kehittamistyon tiimipalaverit
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Tiimipalavereja kaytaessa, aikataulut ja palaverin paakohdat on kirjattu heti ylos (kuvio 10).
Tiimipalavereissa aiheena olleet tapahtumat on kirjattu ylos ranskalaisin viivoin ja siirretty
tekstimuotoon suoraan opinnaytetyohon, omien havaintojen pohjalta. Palavereja ei ole nau-
hoitettu, eika niista ole kirjattu sen suurempia muistioita, koska tapaamisia, ideariihia ja sah-
kopostiviestittelyja oli useita, olisi se tuottanut kohtuutonta tyomaaraa. Kuvio 10 osoittaa,
etta opinnaytetyota on kayty lapi tasaisin valiajoin, yhdessa yhteistyotahon ammattilaisten

kanssa. Jokainen kohta ja tapaamisen jatkosuunnitelmat on avattu erikseen alla.

Ensimmainen tiimipalaveri

Ensimmaisessa tiimipalaverissa osallistujina oli lisakseni tyovalmentaja opiskelija, seka alue-
johtajamme. Palaverissa oli tarkoitus hyvaksyttaa suunnitelma aluejohtajalla. Suunnitelma oli
jo lahetetty Silta-Valmennusyhdistys ry:n toimitusjohtajalle, joka antoi suostumuksensa opin-
naytetyohon. Esittelin kehittamistyon ideani aluejohtajalle, pohdittiin yhdessa sen tarpeelli-
suutta ja mahdollisuuksia. Pohdimme myos runkoa taytettavalle ohjeelle. Alustavaa aikatau-
lua pohdimme lahinna minun nakokulmastani ja paadyimme siihen, etta perehdytysmalli olisi
valmis kesaan mennessa. Pyorittelimme ideaa tyopajojen yhtenevaisesta lasnaololistasta ja
muista materiaaleista, joita voimme sisallyttaa sijaistamiseen. Alustavasti ajatuksen oli, etta

valmis perehdytysmalli paatyisi Silta-Valmennusyhdistyksen uuteen intraan.
Ensimmaisen tapaamisen jatkosuunnitelmat olivat:

e Tutustua muiden tyopajojen lasnaololistoihin ja koota niista yksi toimiva
e Uuteen intraan perehtyminen
e Tietoturva-asiat: millaisia tietoja voi kirjata perehdytysmalliin tai tallentaa intraan

¢ Ryhmakeskustelut muiden valmentajien kanssa pajojen kaytannoista

Tiimipalaveri nro 2

Toinen ideariihi koostui tyoyhteison digikehittajasta, projektinjohtajasta ja tietosuojavastaa-
vasta. Ideariihen tarkoituksena oli kartoittaa voisiko uuteen intraan saada tyopajatoimintoihin
liitettya perehdytysmallin, lasnaololistan, seka muut dokumentit, joita tarvitaan valmentajien
tyossa. Myos tietoturva-asiat olivat aiheena, mutta niihin ei viela saatu varmistusta. Ideariihi
keskusteli sahkopostin valityksella. (Huhtaniemi, digikehittaja, projektinjohtaja & tietosuoja-

vastaava, 2023.)

Toisen ideariihen jatkosuunnitelmat olivat:
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e Intran kehittamiseen osallistuminen tarvittaessa, tyopajatoimintojen osalta
e Tietoturvallisuuden vahvistaminen

e Tarvittavan materiaalin kokoaminen valmiiksi intran valmistumista odotellessa

Tiimipalaveri nro 3

Kolmannella kerralla tavattiin yhden tiimin valmentajien ja apuvalmentajien kanssa. Tiimiin
kuuluu 5 tyopajaa. Osallistujia itseni ja tyovalmentaja-opiskelijan lisaksi oli 7 henkiloa. Tiimi-
palaverissa pohdittiin ryhmakeskustelun avulla miten sijaistaminen on toiminut heidan tyopa-
joillaan ja millaista perehdytysta he olisivat toivoneet itselleen. Ryhmakeskustelun lomassa
tarkasteltiin kunkin pajan lasnaololistaa, kaytiin lapi tapoja tehda merkintoja ja pohdittiin

mika on toimivaa ja miksi.

Lasnaololistoissa oli paljon eroavaisuuksia. Pohdimme kuitenkin yhteisesti, etta lasnaololis-

tasta tulisi ilmeta mm

e Asiakkaan virallinen nimi ja kutsumanimi

e Palvelumuoto ja sopimuksen paattymispaiva
e Ruokavalio

e Onko alkuhaastattelu / 8 vko lausunto tehty

e Onko asiakas Par-asiakastietojarjestelmassa
Tiimipalaverin jatkosuunnitelmat:

e Yhdenmukaisen lasnaololistan kokoaminen

Tiimipalaveri nro 4

Neljas tiimipalaveri kaytiin minun ja tyovalmentaja opiskelijan kesken. Lahdimme miettimaan
lasnaololistan ulkoasua ja luomaan lopullista versiota. Kavimme myos suullisesti yhdessa lapi
sijaistamisessa ilmenevia tyovaiheita ja pohdimme mita kaikkea ohjeeseen tulisi sisallyttaa.
Huomasimme, etta asiakohtia on paljon, jotka taas sisallyttavat alleen uusia asiakohtia. Ja-
oimme tyotehtavia niin, etta opiskelija tekee excel-taulukkoa kayttaen lasnaololistan ja mina

alan kokoamaan ensimmaista versiota perehdytysmallista.

Tiimipalaverin jatkosuunnitelmat:
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e Ensimmainen versio perehdytysmallista tulisi saada valmiiksi, seka oman pajan tay-
tetty ohje malliksi

e Lasnaololistan ensimmainen versio

Tiimipalaveri nro 5

Tiimipalaveri numero viisi piti sisallaan perehdytysmallin esittelyn. Samalla esiteltiin malliksi
oman pajan taydennetty perehdytysmalli, johon varmasti tulee viela lisaa asiaa. Perehdytys-
malli heratti keskustelua positiivisessa mielessa ja kavi ilmi, etta oman tyonkuvan selkeytta-
minen ja lapikaynti oli paikallaan. Ajankohtaiseksi nousi myos asiakkaiden palvelukuvauksen
erilaiset variaatiot, joita jokainen tulkitsee hieman eri tavalla, joten sovimme palaavamme

niihin pian.

Tiimipalaverissa oli mukana lisakseni viiden pajan valmentajat, apuvalmentajineen, opiskeli-
joita ja muita organisaation tyontekijoita. Yhteensa palaveriin osallistui 12 henkiloa. Jokainen
valmentaja ja apuvalmentaja sai perehdytysmallin mukaisen rungon (liite 3) taydennettavaksi

ja palautelomakkeen (liite 4) sahkoisessa muodossa ja vastausaikaa 8 paivaa.
Tiimipalaverin jatkosuunnitelmat:

e Jokainen taydentaa oman pajansa mukaisesti perehdytysmallin rungon ja palautelo-
makkeen ja lahettaa nama 23.3.2023 mennessa sahkoisesti minulle

e Palautteen ja muiden huomioiden keraamisen jalkeen perehdytysmallin esittely orga-
nisaation aluejohtajalle 27.3.2023

e Huomioiden kautta esiin nousseet muutos toiveet kasittelyyn ja tarvittaessa viedaan
ohjeeseen

e Tiimipalaverissa mukana olleille jarjestetaan palaveri, jossa kaydaan lapi omaa tehta-

vankuvausta, seka palvelukuvausta
Sahkoisen kyselyn tulokset on kuvattu arviointi 6 kohdassa 6.1.
Tiimipalaveri nro 6

Tapaaminen aluejohtajan ja tyovalmentaja opiskelijan kanssa peruuntui, joten paivitetysta
perehdytysmallista pyydettiin palautetta kirjallisessa muodossa. Perehdytysmallin esittely ja
palautteen lapikaynti tehtiin aluejohtajan kanssa sahkopostiviestien valityksella. Sahkoposti

viestittelyssa esiin nousseet huomiot:

e Perehdytysmalli on selkea
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e Ohjeen pituus on hyva, lyhyessa sijaisuudessa sijainen voi itse pohtia millaisia kohtia
tulee tarvitsemaan
e Kohtia on hyvin avattu valmiiksi, mikali ne toimivat kaikilla tyopajoilla
e Tarkeat puhelinnumerot saatavilla
e Eri asiakasryhmat hyvin huomioitu, mutta asiakasjako on edellisen kauden jako, joten
sita viela on hyva hioa. Myos uusi asiakasryhma nousi esille, joka ohjeesta puuttui
e asiakasryhmista oli pohdintaa kirjausten eriavaisyyksien osalta. Hyvana huo-
miona nousi esille muistutus, etta asiakkaat huomioidaan kaikki saman vertai-
sina, huolimatta missa palvelussa asiakas on. Asiakasryhmien huomioiminen
tulee eteen vain kirjauskaytannagissa.

e Sijaisen tyovalineet - tietokone: voisiko sijaisella olla kaytossaan yleiset sijaistustunnuk-
set? Mille koneelle kirjautuu?

e Aiemmin valmiiksi yhden pajan taytetyssa ohjeessa oli jo huomioitu valmiiksi enemman
pajojen yhteisia kaytanteita, jotka olisi hyva olla ohjeessa valmiina, kuten esimerkiksi
ruokailuun liittyvat asiat

e Naiden lisaksi aluejohtajalle on esitetty otteita opinnaytetyosta ja pohdittu yhdessa, etta
teksti ei sisalla salassa pidettavia asioita

e Aluejohtajalle on myos tuotu ilmi toiveesta saada tyopajojen materiaalia, mm taydennet-
tava perehdytysmalli uuteen intraan. Asiakasta on keskusteltu intran kehittamisesta vas-
taavan tyoryhman jasenen kanssa

e Keskusteltu ohjeen kokeilemisesta kaytannossa, jollakin tyopajalla

Tapaamisen jatkosuunnitelmat:

e Viimeistellaan perehdytysmalli, alustetaan joitakin yhteisia kohtia

e Tiedustellaan mahdollisia tunnuksia tulevaisuuteen sijaisen kayttoon it-pajalta, seka
mahdollinen tietokone

e Kokeillaan ohjetta kaytannossa jollakin tyopajalla

e Valitaan testaajaksi sellainen henkilo, joka ei ole sijaistanut kyseisella pajalla, mutta
kuitenkin henkilo, jolla on kokemusta sijaistuksen tekemisesta organisaatiossa

e Varmistetaan tietoturva-asiat tietoturvavastaavalta

e Keskustellaan intrasta vastaavan tyoryhman kanssa omista ideoista tyopajojen osalta
(Reikko-Nieminen, 2023.)
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4.6 Teemahaastattelu

Teemahaastattelu on yksi kaytetyimmista haastattelutyypeista. Se on sovellettu puolistruktu-
roiduista haastattelumenetelmista, joka mahdollistaa vapaampaa vuorovaikutusta haastatteli-
jan ja haastateltavan valilla. Puolistrukturoitu haastattelu kayttaa selvaa runkoa osana haas-
tattelua ja sopii kaytettavaksi tilanteissa, joissa teemasta tiedetaan viela suhteellisen vahan.
Teemahaastattelussa aihepiiri on selkeasti olemassa, mutta pakollista jarjestysta tai tapaa
kayda kysymyksia lapi, ei ole asetettu. Teemahaastattelurunko (liite 5) toimii lahinna haastat-
telijan muistilistana, jotta kaikki haastatteluun sisaltyvat teemat tulisi kaytya lapi. Eri tee-
moja ja tilanteita voidaan kasitella haastattelussa ajallisesti hyvin eroavasti. Teemahaastat-
telu vaatii haastattelijalta hyvaa perehtymista ja valmistautumista haastatteluun. ( Napara,
2017.)

Teemahaastattelurunko (liite 5) kavi lapi kaikki oleelliset asiat perehdytysmallista. Naiden
lisaksi kysyttiin haastateltavan perehdytyksesta ja pohdittiin oliko se riittava myos tyopajalla
sijaistamiseen. Haastattelurunkoon sisallytettiin kysymyksia myos sijaistamiseen liittyvista
tunnetiloista ja lisakysymyksena toivottiin haastateltavan tuovan esille sellaista tunnetilaa,

jota perehdytysmalli itsessa heratti.

Opinnaytetyossa teemahaastattelu toimii tutkimusmenetelmana tarkastellessa taydennetta-
van perehdytysmallin toimivuutta tyopajoilla. Kun kehitettava perehdytysmalli valmistui, tu-
lee sita kokeilla kaytannossa. Yksi tyoyhteison tyontekija teki paivan sijaisuuden jollakin tyo-
pajalla, jossa ei ole aiemmin ollut. Sijaisella on esihenkilon tuki koko sijaisuuden ajan, kuten
organisaatiossa on aina ollut tapana. Taman lisaksi perehtymiseen on kaytettavissa kehitetty
perehdytysmalli. Sijaisuus tapahtui 3.4.2023. Sijaisuuden jalkeen pidettiin teemahaastattelu
(liite 6) heti seuraavana paivana, joka litteroitiin ja stilisoitiin. Litteroinnilla tarkoitetaan
haastattelun puhtaaksikirjoittamista tekstimuotoon. Stilisointi poistaa haastattelusta kaikki

taytesanat ja toistot. (Napara, 2017.)

Kuvio 11 osoittaa "testi sijaistamisen” kulun, siihen kuuluneen teemahaastattelun ja toimen-

piteet ohjeen toimiessa tai tuodessa ilmi puuttuvia asioita.
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"Testi sijaistaminen”

SJAISTAMINEN OHJEEN
TUELLA
TEEMAHAASTATTELU

OHJE HELPOTTI OHJEESTA PUUTTUU
SUAISTUKSESSA TIETOJA

IT-TUEN YHTEYSTIEDOT

SUAISTAA MIELELLAAN
UUDESTAAN

Kuvio 11: "Testi sijaistaminen”.
Teemahaastattelun tulokset kaydaan lapi kohdassa arviointi 6.2.

Jatkosuunnitelmat haastattelun jalkeen:

e Lisataan ohjeeseen IT-tuen yhteystiedot, aiemmin jatkosuunnitelmissa olleet asiat
e Hiotaan ohje taysin valmiiksi ja esitetaan se aluejohtajalle, samalla kun lahetetaan
opinnaytetyo arvioitavaksi

e Pyydetaan kirjallinen palaute perehdytysmallista ja opinnaytetyosta
Yhteys IT-tukeen tuotti hyvaa tulosta:

e Sijaiselle tunnukset samoilla kayttooikeuksilla kuin sijaistettavalla, esihenkilo tilaa
tunnukset

e Sijainen voi kirjautua omilla tunnuksillaan sijaistettavan tietokoneelle, kayttaa pajan
konetta, mikali sellainen on tai tarvittaessa esihenkilo voi tiedustella vapaita koneita

IT-tuesta
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Viimeinen tiimipalaveri, eli palautekeskustelu kaytiin aluejohtajan kanssa teemahaastattelun

tavoin lapi. Teemahaastattelun paakohdat olivat paaosin:

e Malli sopii kohde organisaatioon

e Perustelut tarpeellisuudelle kattavat

e Ohjeen yksityiskohdat huomioivat tyon rakenteen
o Selkeyttaa tyonkuvaa

e Perehdytyksen laajuus nousee

e lLaadukas asiakastyo turvattu

Tulokset on kuvattu kohdassa arviointi 6.3 palautekeskustelu.

5  Kehittamistyon tulokset

Tassa luvussa esitellaan kehittamistyon tuloksia mm mille alustalle perehdytysmallin runko on

tarkoitus tallentaa tyoyhteison saataville, seka perehdytysmallin tuotos.
5.1 Perehdytysmallin runko

Valmis perehdytysmalli pitaa sisallaan kaikki tyopajatoimintojen paivarakenteeseen kaytetta-
vat tarpeelliset kohdat. Perehdytysmalli on rakennettu kohta kohdalta yhdessa tyoyhteison
kanssa ja taydennetty aina palautteen myota vastaamaan tarvetta.

Lopullinen perehdytysmalli (liite 7) otetaan sovitulla aikataululla kayttoon yhdistyksessa. Ohje
toimii perehdytyksen lahtokohtana, tukien Silta-Valmennusyhdistyksen perehdytysmallia. Si-
vutuotoksena syntyneita ohjeita ja dokumentteja voi kayttaa lisana perehdytyksessa erilaisiin
toimintoihin. Perehdytysmallista haluttiin tehda kattava ja siina onnistuttiin hyvin. Kehitta-
mistyon eri vaiheissa tuli taydennettavaa, jotka lisattiin runkoon. Perehdytysmallin runko on

helposti taydennettava ja tulokset osoittavat kayton helppouden.
5.2 Uusi Intranet

Silta-Valmennusyhdistyksessa on kehitteilla uusi intra, jonka puitteisiin taytettava sijaisen pe-
rehdytysohje sopisi hyvin. Perehdytysmallin loytyminen sahkoisessa muodossa helpottaa sen
loytymista. Intraan on myos helppo koota vinkkeja mallin taydentamiseen ja linkittaa myos

muita sijaisuuden aikana tarvittavia dokumentteja.

Intranet on digitaalinen tyoskentelytila, jolla voi tehostaa organisaation tiedonkulkua tieto-
turvallisesti. Intra antaa mahdollisuuden koota tarvittavaa tietoa keskitetysti, josta se on aina

ja heti saatavilla, tallainen tehostaa toimintaa valtavasti. Intranetin hyotyja on mm:
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e Sisaisen viestinnan parantaminen

¢ Organisaation toiminnan tehostaminen

e Materiaalien keskitettavyys, loytamisen helpottuminen

e Tyoskentely ei ole sidottu aikaan tai paikkaan

e Toimintojen kehittaminen voi jatkua organisaation muutosten mukana

e Tietoturva paranee (Verkkoasema, 2023.)

Kehittamistyon aikana oltiin yhteydessa intran kehittamisesta vastaavaan tiimiin ja kerrottiin

heille idea tyopajojen sisallon osalta.

6  Arviointi

Arvioinnissa tarkasteltiin sahkoisen kyselyn tuloksia, seka teemahaastattelujen tuloksia ja

niista syntyneita huomioita.
6.1  Sahkoisen kyselyn palaute perehdytysmallista

Perehdytysmallin ensimmainen versio (liite 3) lahetettiin sahkoisesti kymmenen pajan, yh-
teensa 14 valmentajalle kts. tiimipalaveri numero 5. Valmentajia toivottiin tayttamaan lo-
make oman pajan osalta tai ainakin pohtivan ohjetta. Palautelomake (liite 4) toivottiin jokai-
sen vastaajan tayttavan, jotta tulisi mahdollisimman monta nakokulmaa sen taydentamiseen

tai vastaavasti liiallisten tietojen tai haastavien rakenteiden muokkaamiseen.
Vastaajia oli yhteensa nelja:

e Perehdytysmallin taydensi kaksi valmentajaa, joista toinen myos palautelomakkeen.

e Kaksi valmentajaa taytti pelkastaan palautelomakkeen
Huomiot, joita palautelomakkeesta nousi esiin:

e Runko oli helppo tayttaa valmiiden otsikoiden ansiosta

e Koettiin etta perehdytysmallin avulla saisi hyvaa pohjatietoa kaytantoihin

e Kaksi kolmesta kokivat, etta ohje oli sopivan pituinen, eika siina ollut ylimaaraista.
Yksi pohti palautteessaan onko kyse lyhyesta sijaistamisesta vai valmentajan pereh-
dyttamisesta.

e Hyvana huomiona nousi esiin puuttuva asiakasryhma, joiden kanssa tyopajat tekevat
yhteistyota

¢ MyoOs pajojen koneiden ja laitteiden lisaksi tuotiin lisattavaksi varusteet, esimerkiksi

retkeilyssa kaytettaessa
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e Vastaajat pohtivat miten tietosuoja-asiat hoidetaan ja missa perehdytysmallia sailyte-
taan
o Kysyttaessa huomioita voisiko malli toimia oman pajan valmentajan perehdyttami-
sessa jakoi kolme palautetta taysin:
e Yksi koki sen olevan liian laaja
e Toinen koki valmentajan perehdytyksen tarvitsevan enemman

¢ Ja kolmas naki ohjeen toimivan tallaisenaan

Kysely toi kaiken kaikkiaan muutamia huomioita, jotka jasenneltiin perehdytysmallin runkoon.
Taydennettavan perehdytysmallin runko on hyva tuoda Silta-Valmennusyhdistyksen perehdy-
tysohjelma, jota taydennetaan pajakohtaisesti perehdytysmallilla. Perehdytysmalli toimii
myos hyvana perehdytysmateriaalina uudelle valmentajalle ja apuvalmentajalle. Sijaistami-
sen pituudesta riippuu, kuinka paljon tietoa sijainen tulee tarvitsemaan. Kuitenkin on huomi-
oitava, etta mieluummin tarkastellaan syvemmin tyopajan tapoja ja toimintoja, kuin jaadaan

taysin ilman.

Kun lahdemme tarkastelemaan vastaajien maaraa, on pakko jaada pohtimaan kyselyn arvoa.
Kysely toimi opinnaytetyon otostutkimuksena, mutta kaikilta halutuilta ei kuitenkaan saatu
vastausta. Tata kutsutaan vastauskadoksi. Vastauskadon vuoksi virhemarginaali vastauksissa
kasvaa, eika ole enaa taysin varmaa, voiko kyselyyn luottaa. Taytyy kuitenkin uskoa, etta vas-
taamatta jattaminen, johtuisi kiireesta tai muista ajankayttoon liittyvista haasteista. Vastaus-
ten vahaisyys ei kuitenkaan muuta sita totuutta, etta sijaisen kattavampi perehdytys olisi tar-
peellinen. Se haluavatko valmentajat kayttaa ohjetta omassa tyossaan jaa kuitenkin nahta-
vaksi. (Tilastokeskus, 2023c.)

6.2 Teemahaastattelun tulokset "testi sijaistamisesta”

Teemahaastattelussa haastateltavana oli tyoyhteison tyontekija Aleksi, joka on tehnyt sijai-
suuksia eri toimipisteilla, mutta muotoilupajalla ei ollut viela koskaan tehnyt sijaisuutta.
Aleksille kerrottiin teemahaastattelun tarkoitus ja mihin sita kaytetaan. Haastateltava sai tu-
tustua etukateen teemahaastattelun kysymysrunkoon ja ennen haastattelua allekirjoitettiin

myos suostumus opinnaytetyohon.

Haastattelun aluksi haastattelija muistutti tyontekijaa vaitiolovelvollisuudesta, jotta tunnis-
tettavia tietoja ei vahingossa tulisi ilmi. Haastateltava kertoi saaneensa Silta-Valmennusyhdis-
tys ry:n perehdytysohjelman mukaisen perehdytyksen tyosuhteensa alkaessa. Haastateltava
koki, etta tarkkoja tietoja tyonkulkuun tyopajatoiminnoissa ei perehdytys pitanyt sisallaan.
Haastateltava koki omaavansa jonkinlaisen suurpiirteisen kasityksen tyonkuvasta, mutta pohti
perehdytysmallin toimivan hyvana tukena tyotehtavissa, varsinkin jos kokee jannitysta tai

epavarmuutta jonkin tehtavan etenemisesta.
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Haastateltava koki asiakastyon sujuneen hyvin. Han kokee asiakastyon ylipaataan toimivaksi
omassa tyossaan, mutta tarvitsevansa tukea kirjaamisiin ja pajakohtaisiin kaytanteisiin. Han
onnistui asiakkaiden kohtaamisessa ja tarvittavat dokumentit oman tyonsa tueksi auttoivat

selviamaan paremmin. Ohjaamistyota ei ollut paivan aikana suurta maaraa, mutta haastatel-

tavan mielesta eteen tulleet tilanteet sujuivat onnistuneesti.

Haastateltavan haasteet sijaisuuden aikana keskittyivat lahinna tietoteknisiin haasteisiin, kun
tietokone ei jostain syysta toiminut. Tassa huomasimme hyvan lisayksen tarpeen runkoon. Li-
saamme siihen IT-tuen yhteystiedot, laiteongelmien varalle. Haastateltava onnistui mieles-

taan hyvin ratkaisemaan asian oma-aloitteisesti, jotta kirjaukset tuli tehtya ja vietya oikeaan

paikkaan. Yleisesti ottaen han koki sijaisuuden menneen oikein hyvin.

Kirjaamiset olivat uutta ja aiheuttivat hieman stressia, mutta mallin avulla kirjaaminen onnis-
tui. Haastateltava oli sita mielta, etta ilman perehdytysmallia kirjaamiset eivat olisi onnistu-
neet. Malli auttoi myos toimimaan poissaolokaytanteissa, seka helpottivat lounasaikaan toimi-
mista. Pajakohtainen sisainen viestinta oli toimivaa ja auttoi myos pulmatilanteissa. Viestin-

nan osalta kaikki tuntui toimivan.

Tarvittaessa sijaistamiseen sai apua muulta tyoyhteison jasenilta ja tiedossa oli kenelta kysya

tarvittaessa. Haastateltava ei kokenut jaaneensa yksin missaan tilanteessa sijaisuuden aikana.

Toiminta ohjeiden sijainti tapaturman tai uhkaavan tilanteen sattuessa oli tiedossa, seka en-
siaputarvikkeiden sijainti. Koneiden ja laitteiden kayttoohjeiden sailytyspaikka oli tiedossa

ohjeen avulla.

Kokonaisuudessaan sijaistamisesta jai hyva fiilis, paiva oli miellyttava ja haastateltava koki
saaneensa kaikki tarvittavat tyot tehtya. Hieman laiteongelmat aiheuttivat stressia, mutta
niistakin haasteista huolimatta tyo sujui hyvin. Sijaistaminen tuntui kaiken kaikkiaan muka-

valta ja haastateltava sijaistaisi mielellaan uudestaan samalla tyopajalla.

Pajakohtainen perehdytysmalli perehdytysohjelman lisaksi koettiin hyvin hyodyllisena, vaikka
kaikkia tilanteita, kirjaamisia ja ohjeessa mainittuja asioita ei paivan aikana ollut. Haastatel-
tava koki kuitenkin, etta malli auttaisi myos naissa tilanteissa hyvin. Kaikissa tilanteissa,

joissa sijaisuuden aikana tarvitsi neuvoa, pystyi loytamaan perehdytysmateriaalista. Yksikaan
kysymys, joka pohditutti ei jaanyt ilman vastausta perehdytysmallin vuoksi. Haastavissa tilan-

teissa ei tarvinnut soittaa lisatietoja esihenkilolta.

Lopuksi pohdittiin yhdessa jaiko jokin kysymatta tai jaiko haastateltavalle jokin asia mieleen,
jonka haluaisi tuoda esille, mutta naita ei ollut. Kuitenkin haastattelija halusi viela tietaa mil-
lainen tunnetila kaiken kaikkiaan jai perehdytysmallista ja haastateltavalle tuli heti mieleen

mahtipontinen sana: valaistuminen, koska malli toi niin paljon tietoa oman tyon tekemiseen.
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Teemahaastattelu meni haastattelijan mielesta hyvin rungon mukaisesti. Haastattelussa oli
havaittavissa hieman jannitysta haastateltavan puolelta. Haastattelija pyrki tekemaan haas-
tattelutilanteesta rennon ja mukavan. Haastattelu ei poikennut juurikaan haastattelurun-
gosta, vaan haastateltava vastasi yksinkertaisesti kysyttyihin kysymyksiin. Kuitenkin haastat-
telun avulla saatiin tietaa haastateltavan ajatuksia kehitettavasta perehdytysmallista, seka
tuntemuksia ja ajatuksia sijaisuuden tekemisesta ja annetusta perehdytyksesta tehtavaan.
Haastattelijan nakokulmasta, vastausten perusteella voi todeta ohjeen olleen hyvin hyodylli-
nen ja auttaneen helpottamaan mahdollisten stressaavien tilanteiden kanssa, tuoden vastauk-
sia. Haastattelu sijaisuuden jalkeen, auttoi myos havaitsemaan hienosaadon tarpeita oh-

jeessa.
6.3 Palautekeskustelu

Valmiin perehdytysmallin jalkeen, sijaisuuden prosessissa (kuvio 12) on nahtavilla positiivisia
vaikutuksia. Pajakohtainen perehdytysmalli on organisaation perehdytysohjelman lisana ja
omalta osaltaan tuo lisaa turvallisuutta ja kiinnittyvyytta tyonantajaan. Kattavamman pereh-
dytyksen avulla mahdollisuus vapaaehtoiseen sijaisuuden tekemiseen lisaantyy. Sijaisen tyo-
tehtavat ovat helpompi ja selkeampi maaritella, hyvin yksityiskohtaisesti. Pajakohtaisesta
mallista tulisi ilmeta kaikki tarvittava. Puhelimitse kayty selvittely tyonkuvassa ja tyon haas-
teissa tyopaivan aikana, vahenee. Tyossa on helpompi onnistua ja oma tyohyvinvointi lisaan-
tyy. Oman tyohyvinvoinnin lisaantyminen nakyy tehokkaampana tyontekona, sitoutumisena

tyonantajaan, tyonantajakuvan paranemisena, seka laadukkaan asiakastyon mahdollistajana.

Teemahaastattelurunko palautteesta (liite 8) toimi muistilistana asioista, joita toivottiin pa-
lautteesta tulevan ilmi. Teemahaastattelu oli ajatuksissa nauhoittaa, mutta haastateltavan
pyynnosta nauhoitetta ei kayteta, vaan siita poimitaan palaute litteroimalla ja haastatelta-
vana ollut saa kayda kirjallisen tuotoksen lapi, ennen julkaisua. Haastateltavana oli Silta-Val-

mennusyhdistys ry:n Pirkanmaan aluejohtaja Anni Reikko-Nieminen.

Lopullinen palaute valmiista tyosta toi esiin, etta perehdytysmallin kehittaminen on juuri se
mita on toivottu tyon tueksi yhdistykseen. Perehdytyksen tarve sijaiselle, seka myos valmen-
tajille, oli kuvattu opinnaytetyossa hyvin ja perustelut kehittamistyon tuotoksen tarpeellisuu-
desta ja tuloksista oli tuotu hyvin esiin. Nakokulmat tyohyvinvoinnin ja tyoturvallisuuden kan-
nalta oltiin perusteltu laajasti. Pajakohtaisessa mallissa tuotiin kaytannon asiat kattavasti
esiin. Toiveena esitettiin, etta pajakohtainen info tuotaisiin myos ohjeessa heti aluksi esiin,
eli millainen paja on kyseessa ja mihin taitoihin paja keskittyy. Aluejohtaja oli vahvasti sita
mielta, etta perehdytysmalli parantaisin sijaisen tyonkuvan selkeyttamista ja han naki, etta
ohje tuo hyvin kattavasti esiin kaikki yksityiskohdat paivarakenteesta. Sailytyksen suhteen pa-

jan toimistot olisi hyva paikka materiaalin sailytykseen, jotta se olisi helposti saatavilla. Tay-
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dennettava perehdytysmalli voisi lOytya myos yhdistyksen intrasta, muiden materiaalien ta-
paan. Rungon koettiin olevan sopiva Silta-Valmennusyhdistykseen, koska kohdat oli eritelty
juuri sopivasti kehittamisen kohteena olevaa yhdistysta ajatellen. Perehdytysmalli on yksityis-
kohdiltaan huomioitu juuri tahan yhdistykseen sopivaksi, se ei ole yleisluontoinen ohje, jota
voisi kayttaa yleisesti perehdytykseen missa vain. Palautekeskustelussa keskusteltiin myos
muista sivutuotteena tehdyista tuotoksista, kuten lasnaololistasta, kuvallisista ohjeista erilais-
ten jarjestelmien kayttoon yms. ja pohdittiin onko nama yhteiset kirjaustavat enemman mah-
dollisuus, kuin uhka. Tunnelma keveni, tuli hieman naurun pirskahduksia ja ei ollut edes
toista vaihtoehtoa, kun yhteiset kirjaustavat nahtiin ehdottomasti mahdollisuutena. On kui-
tenkin huomattava, etta uudet kaytannot voivat nostaa hetkellisesti tyontekijan tyokuormaa,
kun uusiin tapoihin tulee orientoitua. Kuitenkin Reikko-Nieminen oli vahvasti sita mielta, etta
uudet kaytanteet tulisi kayda lapi huolellisesti esihenkiloiden kesken, jotka ohjeistaisivat ta-
vat omiin tiimeihinsa. Ja tarvittaessa materiaalin kayttoon tulisi asettaa jokin paivamaara,
johon mennessa ne olisi kaytossa, jotta ei kavisi niin, etta ohjeita ja materiaalia on paljon
erilaisia, mutta niita ei kayteta tai jokainen kayttaa erilaisia tapoja. Huomiona nousi myos
esille, etta perehdytysmallin ja muiden materiaalien osalta olisi hyva olla yhteydessa henki-
l6on, joka on koonnut organisaatiossa erilaisia ohjeita ja perehdytysmateriaalia, jotta niita
saataisiin kayttoon mahdollisimman hyvin. Yhdessa pohdittiin myos miten malli tulee autta-
maan asiakastyon laadukkaassa tuottamisessa myos sijaisuuksien aikana, jolloin voimme tar-

jota yhta hyvaa asiakaslahtoista toimintaa myos uusien ammattilaisten avulla.

Oma arvio on, etta kehittamistyon prosessi toimi saumattomasti suunnitelman mukaan. Aika-
taulussa ei tullut juurikaan heittoja, joka oli erittain tarkeaa tyon valmistumisen kannalta.
Palaute on ollut hyvaa ja tuotoksen tarpeellisuudesta ei ole epailysta. Yhteistyo Silta—val-
mennusyhdistyksen muiden ammattilaisten kanssa on ollut sujuvaa ja tyd on huomioitu nope-
aan aikatauluun nahden hyvin. Perustelut tyon tarpeellisuudelle on tuotu esiin laajasti. Pe-
rehdytysmallia kokeiltiin kaytannossa ja palaute myos silloin oli hyvaa. Haasteena oli valilla
loytaa aikaa kirjallisen tuotoksen syntymiseen, mutta laajan lahdemateriaalin vuoksi, sitakin

loytyi hyvin ja lahdeaineisto oli tuoretta.

Kehittamistyo oli kokemuksena opettavainen ja antoi tekijalleen myos itsevarmuutta tarttua
tarpeellisiin kehittamistoihin tulevaisuudessa. Kehittamistyossa varma ja ammattimainen tyo-
ote auttoi tyon suunnittelussa ja oman tyon hyva kokemus, seka tyoyhteison tarpeiden huomi-
oiminen auttoi tuottamaan tarpeellisen, helposti kaytettavan ohjeen. Tuotos onnistui taytta-
maan tarpeen ja kayttoonotto vahvistaa tyon onnistumisen. Tulokset ja arviointi osoittavat,
etta perehdytys on laajentunut ja vaikuttaa osaltaan tyohyvinvointiin. Sijaisuuksien tekemi-
nen on mielekkaampaa ja kynnys sijaistamiseen laskee. Kuormitus vahenee seka tyontekijan,
etta esihenkilon nakokulmasta. Tyonantajakuva vahvistuu positiivisesti ja tekee organisaa-
tiosta vetovoimaisemman. Kehittamistyo pystyi vastaamaan tarpeeseen ja suunnitelma vastaa

tuotosta. Kokonaisuutena hyvin onnistunut kehittamistyo.
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Huomiona viela jatkosuunnitelmista opinnaytetyon jalkeen: tyopajojen esihenkiloiden kanssa
on sovittu palaveri, jossa kaydaan lapi valmentajien tehtavankuvausta ja palvelukuvausta,
jonka jalkeen henkilokunnalle jarjestetaan yhteinen kehittamisiltapaiva, jossa kaydaan lapi

myos uuden perehdytysmallin kayttoonotto. Perehdytysmalli on aikataulun mukaisesti kayt-
toonotettu kesaan mennessa.

SIJAISTAMISEN
PROSESSI

®
Kontaktointi
sisdisesti
®
Halukkuus
A oms sijaistamiseen
Tyotehtavan lisdiintyy
madrittely
@
paikka, aika
tyotehtivit
selkedmpi
miidritelld Perehdytys
®
puhelimitse,
sijaistamisohje
Haasteet
@
selvitellddn
puhelimitse,
sijaistamisohje Kuormittavuuden
mittaaminen
]
jatkuva
kontaktointi
vithenee,
tehtivien selkeys
olemassa,

tyassi helpompi
® onnistua
mielekkyys ja
tyohyvinvointd
paranee

Kuvio 12: Sijaistamisen prosessi kehittamistyon jalkeen (Silta-Valmennusyhdistys ry, 2023).
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Verratessa lopullisen tuotoksen muotoa opinnaytetyo suunnitelmaan, on suunnitelmassa esi-
tetty tietoperusta hyvin opinnaytetyon keskiossa ja koko kehittamistyo perustellaan tietope-
rustan avulla tarpeelliseksi. Tietoperusta osoittaa millaisia vaikutuksia kehittamistyolla tulee
olemaan. ltse kehittamistyon menetelmat toteutuivat suunnitelmassa alustavasti pohdittui-
hin, mutta taydentyivat lisaksi toisilla, samankaltaisilla menetelmilla. Yhteyshenkiloiden ver-
kosto laajeni huomattavasti, joka osaltaan toi esiin myos yhdistyksen arvoja, yhdessa onnistu-
mista ja vastuullisuutta. Alustavasti opinnaytetyon suunnitelmassa pohdin arviointi lahinna ar-
vosanan kautta, kunnes tyon edetessa tarkentui selvasti tarkoitus ja arviointia on parempi
pohtia tuotoksen onnistumisen kautta. Onnistuminen tarkoittaa taytettavan ohjeen kayttoon-
ottoa, joka osaltaan parantaa tyoyhteison tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta, seka kiinnitty-
vyytta tyonantajaan, joka taas itsessaan parantaa tyonantajakuvan luomista paremmaksi.
Tyonantajakuvan positiivinen nakyvyys toivon mukaan osoittaa, etta sosiaalialalla voi olla
kiehtova tyopaikka, jossa ihminen on paaosassa, myos tyontekija. Halu kehittaa omaa tyoyh-
teisoa mahdollistaa muille saman positiivisen ja turvallisen tyoympariston ja -nakyman kuin

minulle - mahtavan tyopaikan.
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Liite 1: Ilmoitus tyonantajalle tyossa kuormittumisesta

ILMOITUS TYONANTAJALLE TYOSSA KUORMITTUMISESTA

Lomakkeen tayttoohjeet kaantopuolella
Tyontekia taytaa:

1 TYONTEKIJAN ILMOITUS (T; yétumll-isuuslaki 258)
Katson kuormittuvani tyossani terveytta vaarantavalla tavalla. Saatan asian tyonantajan tietoon. Pyydan, etta
tyonantaja ryhtyy toimenpiteisan tydkuormituksen vahentamiseksi.

Seuraavat tyon kuormitustekijat aiheuttavat haitalista kuormitusta tyossani:

Tyokuormitus vaikeuttaa tyossa suoriutumistani seuraavalla tavalla:

Oma nakemykseni siita, miten tydkuormitustani voidaan vahentaa:

[Faivays Tyontekijan aBekirjoitus

Tyonantaia tayttas:

2 ILMOITUKSEN VASTAANOTTO

Olen saanut taman ilmoituksen tiedoksi tyonantajan edustajana.
Paivays Alskirjoitus

3 ASIAN SELVITTELY TYONANTAJAN TOIMESTA
Tyonantajan tulee selvitt3a kuormittumisen syyt jos tyontekijan todetaan tydssaan kuormittuvan hanen
terveyttaan vaarantavalla tavalla

] Kuormittumista aiheuttavat tekijat

[ Tyontekijan tydssa kuormittumisen toteamisessa jaltai syiden selvittimisessa tarvitaan asiantuntijaa.
Pyydetdan tyoterveyshuollosta selvitysta tyontekijan tyokuormituksesta.

2 TYONANTAJAN TOIMENPITEET TYOKUORMITUKSEN VAHENTAMISEKSI
Mikali todetaan tyontekijan tydssa esiintyvan terveytta vaarantavia kuormitustekioita, tulee tyonantajan
kaytettavissaan olevin keinoin ryhtya toimenpiteisiin tydkuomituksen vahentamiseksi.

[] Tomenpitzet ja aikataulu:

[J Seurantapalaveri sovittu pidettivaksi (pvm):

] limoitus 21 johda tornenpitessiin. Perustelut:

Paivays tyonantajan edustajan allekifjorus

Tyontekija tayttaa:
S RATKAISUN TIEDOKSI SAATTAMINEN TYONTEKIJALLE

Olen saanut talla iimoitukselia tyonantajan ratkaisun tedoksi.

Paivays ABeKirjoitus

53



54

Liite 2: Muistiinpanot sijaistamisesta

TEEMARYHMA

1/3

09/22

» Lasndolot:

> Aloittavat lounaalla

o]

ilmoitus ruokailijoiden méaarista, ruokaliput?

» Itsenaista keskustelua

o
o

o

o
o

vaatii jonkin verran tyonjakoa, muuten yksi vie kaiken ajan — huomioi ryhmédynamiikka
Aiheen rajaus

= neutraalit aiheet ok, leffat, musiikki

= provoaiheet pois
Yksi paihtynyt? Agressiivinen? Loukkaantunut, kaipaa yksil6llista keskustelua ja tukea —
ohjattu omalle tervysasemalle (onko oikea palvelu? Rauhoittelu vei muidenkin aikaa, kuka
toiseksi juttelemaan?)
Haastavaa olla yksin, tarvitsee enemman aikaa/paiva/ryhma — ei halua olla kotona
Muita tukipalveluja tarjottava

» Ryhma kokee sijaiset haastavina, jatkuva vaihtuvuus puhututtaa
» Ryhman turvallisuus

» Ryhma kaipaa kulttuurikdynteja



PAJA
TAMPERE

KUSTANNUSPAIKKA:

Valmentaja

TYOVALINEET

PUHELIN

VIIKKO-OHJELMA
LASNAOLOT
YKSILONOHIAUS
JATKOPYYNNOT/WILMA
PAJAN SISAINEN VIESTINTA

OMAN TIIMIN: THUMI SISAINEN VIESTINTA

PAJAN KUUKAUSILASKUTUS

PELASTUSSUUNNITELMA

Apuvalmentaja

Liite 3: Ensimmaisen versio sijaisen perehdytys ohjeesta

XX.xx.2023
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TAMPERE

OMAVALVONTASUUNNITELMA
ENSIAPUTARVIKKEET
NETVISOR

KONEIDEN, laltteiden TOIMINTA JA HUOLTO

X0.00.2023
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Liite 4: Palautelomake

Palautetta sijaistamisohjeesta

Koetko ettd ohje oli helppo tayttaa?

Miten kokisit, jos itse tekisit sijaisuutta ohjeen avulla?
Oliko ohjeessa jotain ylimaarasita?

Mita ohjeesta jai puuttumaan?

Voisiko ohje toimia oman pajasi valmentajan perehdyttamisessa?

Muita ajatuksia? Risuja ja ruusuja?

57



Liite 5: Teemahaastattelurunko

Heidi-Maria Huhtaniemi

« Oletko saanut sillan perehdytysohjelman mukaisen perehdytyksen?

e
°
o

Oliko tyonkuvasi selked?
Tyoaika
Tehtavat

*  Miten asiakastyo sujui?

e

0O 000 O0O0O0O0OO0OO0O

o

0O 00 00

Mihin olisit kaivannut lis3a perehdytysta tai tukea?
Oliko haasteita, jos oli, niin millaisia?

Missa mielestasi onnistuit hyvin?

Oliko viikko-ohjelma selked ja onnistuiko ohjaaminen?
Oliko asiakasryhmat selkeita ja onnistuiko kirjaaminen?

TEEMAHAASTATTELU

Miten koit kokonaisuud iakastyon halli ?

Miten | ika sujui? Asi iden, omasi?

Oliko lasnaolojen kirjaaminen selkeaa? Oliko haasteita?

Oliko asiakkaita pois ja oliko poissaolokayta iakkaiden osalta halli

Miten koit pajan sisaisen viestinnan?
Miten koit viestinnan tyoyhteison kanssa?

Mista sait tukea tarvittaessa?

Oliko ensiap vikkeiden sijainti tiedossa?
Toiminta tapaturman sattuessa
Uhkaavan tilanteen toiminta-ohjeet?

Tyo-ajan kirjaus

Koneet, laitteet ja valineet:
kaytto

huolto

chjeet

«  Millainen fiilis jai sijaistamisesta?

°

o
°
o

Millaisia tunteita sijaistaminen heratti?
Miten koit perehdytyksen?

Saitko tarpeeksi tukea?

Voisitko sijaistaa paik uud ?
= Miksi?
= Miksi et?

Liite 6: Teemahaastattelu

https://video.laurea.fi/media/Teemahaastattelu+/0_hsxdw3rh

Liite 7: Lopullinen ohje

4.4.2023
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https://video.laurea.fi/media/Teemahaastattelu+/0_hsxdw3rh

KUSTANNUSPAIKKA:

Valmentaja Apuvalmentaja
Vastaava valmentaja Silta-Im
Kai Szlovaara
040 3319999

kai.salovaara@siltavalmennus.fi

TYOVALINEET

PUHELIN

TIETOKONE

e Lai isza kaanny IT:n puol

HENKILOKUNTAVERKKO
OPPILASVERKKO

TIKETTI-TUKIPYYNNOT

o Sillanintran kautta
PAJAN TOIMINNOT

ASIAKKAAT

Valmentava tyotoiminta

Osallisuutta vahvistava

Sosiaalinen kuntoutus

Kotoutujat: Pajoillz joka toinen viikko. Oma whatsapp-ryhma. Pazpaino suomenkielen
hvi inen tyopajatoimintojen avulla.

TYOAIKA



LOUNAS

* \iinikankadun lounasravintola ma-to 10.30-12.30 pe 10-12.00

e Vehnamyllynkadun lounasravintola ma-pe 11-12.30

» ruokaliput ravintolasts, kustannuspaikka ST-tiimi/muotoilupzja (jaetzan vaan

niille, jotka hakevat samanaz paivana ruoan). Ruokalippu on h

PP

t3inen j3
kaytettava pajapiivan aikana.

» asiakkaat ruokailevat omaan tahtiin pajan tiloissa

» lEsnzololistasta I16ytyy ruokavalior, jotkz ilmoitettu keittidlle (vaihtoshtoina

sekaruoka tzi kasviruoka, joka on samallz myds vegzani ja gluteeniton)

VIIKKO-OHJELMA
LASNAOLOT
YKSILONOHJAUS
JATKOPYYNNOT/WILMA

Jatkopyynto
. paikka: Silta-val yhdistys ry, muotoil

. jakson alku- j3 loppupdivamaara: alkaen 3 kk

. paivat ja tunnit: paivaa/vko ja 4h/paiva

oty / paja: arjenhallinta ja sosiaal i Inen kad| avulla
» aslakkaan yhteyshenkilot:

> = p jatkolle, Jatk ook

PAJAN SISAINEN VIESTINTA

OMAN TIMIN: SISAINEN VIESTINTA
PAJAN KUUKAUSILASKUTUS

PELASTUSSUUNNITELMA
OMAVALVONTASUUNNITELMA

ENSIAPUTARVIKKEET

NETVISOR

KONEET/LAITTEET/VALINEET: TOIMINTA JA HUOLTO
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Liite 8: Teemahaastattelurunko palautteesta

TEEMAHAASTATTELU PALAUTTEESTA 18.4.2023

Haastattelurunko

e Millaisia ajatuksia herasi?

e Miten nakisit, onko ohjeelle kayttoa?

e Oliko ohjeessa jotain liikaa/puuttuiko jotain?

e Uskotko ohjeen parantavan sijaisen tyonkuvan selkeyttamisessa?

e Mita mielta olet perehdytyksen laajuudesta tyohyvinvointiin?

e Sopiiko ohje yhdistykseen?

e Missa ohjetta olisi hyva sailyttaa?

e Ohjeen lisaksi tehty lasndololistan pohja, ohjeita mm hellewin kayttoon, onko yhtenaiset tavat
kirjata uhka vai mahdollisuus?

e Miten yhtenaiset tavat saadaan kayttoon?



