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Opinnaytetyon tarkoituksena oli suunnitella ja tuottaa perehdytyskansio Attendo Jo-
kikotoon. Tavoitteena oli saada laaja tietopaketti tukemaan perehdytysta uuden tyon-
tekijan kohdalla sekd tukea koko henkil6kuntaa ja soveltuvin osin opiskelijoita.
Opinndytetyon aihe oli tyoelamal&htdinen, sen tarpeet tulivat esiin tyontekijoiden ja
esimiehen toiveesta.

Perehdytyskansio tuotettiin projektityond, tukenani oli projektiryhma. Projektiryh-
maadn kuului kuusi Attendo Jokikodon tyontekijaa, joille laadittiin kaksi kyselya tyon
edetessd. Tyotd muokattiin saadun palautteen perusteella. Perehdyttdminen Kkoettiin
tarkedn4 ja sita haluttiin tehostaa.

Projektiluonteinen opinndytetyd oli kaksiosainen, teoriaosa ja perehdytyskansio. Pe-
rehdytyskansion oli tarkoitus olla selked, helposti luettava ja laajasti tietoa siséltava.
Perehdytyskansio sisaltdd muun muassa tietoa Jokikodon toimintaperiaatteista, ar-
voista, seké tyotehtévistd. Kansiosta 16ytyy lisaksi toimintaohjeita erilaisiin tilantei-
siin. Teoriaosassa kerrotaan perehdytyksen, projektin ja alaistaitojen teoriatietoa.
Teoriaosassa on kerrottu myds perehdytyskansion laatimisen projektista. Attendo
Jokikodolle laadittiin myds uusi perehdytyslomake, joka tiivistettiin sisdltdmaan Jo-
kikodolle tarkeité asioita. Opinndytetyon liitteend julkaistiin perehdytyskansion sisal-
lysluettelo seka perehdytyslomake.

Attendo Jokikoto on Harjavallassa sijaitseva tehostetun palveluasumisen yksikko.
Jokikoto siséltaa kaksi erillisté taloa ja tyo laadittiin molempien yhteiseksi. Kansioita
laadittiin kaksi kappaletta, molempiin taloihin omansa. Valmiit kansiot luovutettiin
projektiryhmalle jarjestetyssé kahvitustilaisuudessa marraskuun lopulla. Kansioiden
lisdksi luovutettiin esimiehelle tyd muistitikulla, jotta se olisi helposti tarvittaessa
péivitettavissa.

Kansio arvioitiin helppolukuiseksi ja sisalloltdan laajaksi sekd hyodylliseksi pereh-
dyttdmisen tueksi. Projektiryhman jésenilta tuli myds palautetta, ettd hekin saivat
uutta paivitettya tietoa.
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The purpose of this thesis was to conceive and develop an induction file for Attendo
Jokikoto. The goal was to form a broad knowledge content to support the orientation
of new employees and personnel in general and in applicable parts, students. The
topic of this thesis was working life —oriented, the request for this emerged from the
employees’ and manager’s wishes.

This induction file was produced as project work, with the support of a project group.
My project group consisted of six employees of Attendo Jokikoto, whom did two
surveys during this project. Based on the feedback the file was altered. Orientation
was seen as an important factor and there was an enthusiasm to improve it.

This project natured thesis consists of two parts; the theory part and the induction
file. The induction file is aimed to be clear, easy to read and comprehensive in data
content. Among other things, this induction file includes information about the prin-
ciples, values and work assignments of Jokikoto. Some procedures for different sit-
uations are also included. The theory part of the file consists of the theory base of
orientation, project and employee skills. The project of composing the induction file
is also a section in the theory part. As the result of this project, a new orientation
form was created for Attendo Jokikoto, summarising the core values of Jokikoto. A
table of contents and the new orientation form are presented in the appendixes of this
thesis.

Attendo Jokikoto is a 24-hour-service housing unit based in Harjavalta. Jokikoto
consists of two separate houses and the thesis was created for shared use of these
both. Two copies of the file were conducted, both houses to have their own copy.
The finished files were handed over to the project group in an organised event in the
end of November. Along with the files an electronic copy of the work was given to
Jokikoto’s manager, so that the file could be updated easily.

The induction file was assessed as being easy to read and extensive in the provided
content, and also being beneficial in supporting the orientation. The project group
gave feedback saying they also got new, updated information about the issues cov-
ered.
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1 JOHDANTO

Ajatus tyohoni lahti tyoelamalahtdisesti Attendo Jokikodon henkilokunnan kanssa
kaytyjen keskustelujen pohjalta. Selkea ja helposti kdytettdva perehdytyskansio on
tarked apuvéline. Toimin itse tydyhteistssa tydsuojeluasiamiehend ja koen tydsuoje-
lun sekd tyéhyvinvoinnin térkeiksi osa-alueiksi. Opinnoissani sek& tyoharjoittelujen
kautta olen oppinut katsomaan asioita hieman uudella tavalla.

Jokikodossa on ennestadn perehdytyskansio, mutta sisalté on vanhentunutta. Kirjoi-
tan Attendo Jokikodolle uuden perehdytyskansion, johon kokoan tdménhetkista tie-
toa. Tarkeimpana lahteend on Attendon intranet, josta haen tietoa. Huomioin tyossani

myos Jokikodon omat arvot ja toimintatavat.

Tavoitteena on helpottaa ja nopeuttaa uuden tyontekijén perehdytystd, toimia poissa
olleelle tyontekijalle muistin virkistyksend seka apuna myos opiskelijoille tiedon ha-
kemiseen. Usein perehdyttdessa on osa-alueita, joita ei muista kertoa. Kansio ja sii-
hen liitetty uusi perehdytyslomake kulkevat yhdessa ja varmistavat tiedon siirtymi-
sen. Kansiosta on myods helppo itsendisesti tarkistaa asia, joka mietityttdd. Haluan
kansiosta mahdollisimman kattavan ja huomioida jatkossa péivittdmisen helpottami-
sen. Tasta johtuen kansion lisaksi tieto tallennetaan muistitikulle. Kansion loppuun
liitdn myos tyhjia muovitaskuja, joihin jatkossa voidaan liséta liitteita.

Rajaan tyOstd pois osa-alueita, joista on olemassa tietoa. Naitd ovat esim. palo- ja

pelastussuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma, tydsuojelu seka laatu- ja arvokansiot.

Varsinaisen toiminnallisen tyon liséksi projektityéhon kuuluu teoriaosuus. Teo-
riaosuudessa kerron projektista sekd perehdytyksestd ja alaistaidoista teoriatietoa.
Alaistaidot kulkevat kasikkadin tydsuojelun, tydhyvinvoinnin ja perehdyttamisen

kanssa.



Ty6hon liitdn mukaan projektiryhmélle laatimani kyselylomakkeet sek& uuden pe-
rehdytyslomakkeen ja aggressiivisen asiakkaan kohtaamisen oheistuksen.

2 ATTENDO JOKIKOTO HARJAVALTA

Jokikoto sijaitsee Harjavallassa Kokemadenjoen rannalla ja tarjoaa tehostettua palve-
luasumista.

Alkujaan Jokikoto oli yksityisten henkildiden tdhéan tarkoitukseen rakennuttama. He
myivat toimintansa 2011 Attendolle, jonka jalkeen nimeksi muuttui Attendo Jokiko-
to. Attendo Jokikotoon kuuluu kaksi rakennusta, A-talo ja B-talo. A- talo valmistui
vuonna 20010 ja B-talo vuonna 2009. A-taloon on keskitetty mielenterveys- ja péih-
detaustaisia asukkaita ja B-talon asukkaat ovat mm. muistisairauksia sairastavia. Jo-
kikoto on viihtyisd kodinomainen asuinymparistd. Asukashuoneita Jokikodossa on
yhteensd 33, joista kaksi on hieman suurempia ja niihin on mahdollisuus sijoittaa
esim. pariskunta. Jokaisella asukkaalla on oma huone. A-talossa kaikilla on oma wc/
pesuhuone, B-talossa wc/pesuhuone-tilat ovat kahden vierekkéisen huoneen yhteiset.

Jokikodon asukkaat ovat Satakunnan alueelta.

Molemmissa taloissa on liséksi aidattu piha-alue, johon asukkailla on mahdollisuus
menna itsendisesti tai hoitajan / omaisten kanssa ulkoilemaan. Piha-alueella on viher-
alue, seka istumapaikkoja. Piha-alueilla on jérjestetty niin kesan grillijuhlia, kuin pe-

rinteisia elonkorjuujuhlia.

Jokikodon henkilokunta on moniammatillista, siséltden sairaanhoitajia, lahihoitajia,
hoiva-apulaisia ja laitoshuoltajia. Henkilékuntaa pyritdédn kouluttamaan tarpeen mu-
kaan lisd4. Molemmissa taloissa toimii aamuvuorossa padasiassa 3-4 hoitajaa, ilta-
vuorossa 2 ja yovuorossa 1. A- ja B- talojen valinen yhteisty0 on joustavaa. Y6vuo-
roissa olevat hoitajat kdyvat naapuritalossa tarkistuskéynneilld. Yohoitajilla on viva-
go- halytyskellot kaytossaan. Hoitajien kellojen halytys on ohjattu toisen talon hoita-
jan puhelimeen. Halytyksen avulla naapuritalosta on mahdollista saada apua nopeas-
ti.



A-talossa on 17 asukasta, joista lahes kaikilla on mielenterveys- tai paihdetausta. B-
talossa on 16 asukasta, joiden taustalla ovat padasiallisesti eriasteiset muistisairaudet.
Jokikodon asukkaiden ikajakauma on n. 60-85v., poikkeuksena pari huomattavasti

nuorempaa asukasta.

Jokikodon on tarkoitus olla ikdihmisten viimeinen koti. Henkil6kunnalle on jarjestet-
ty mahdollisuus osallistua saattohoitokoulutukseen. Saattohoitotilanteessa henkil6-
kunnalla on mahdollisuus saada apua myos seurakunnalta, sekd tarvittaessa kotisai-

raalatoiminta tukee henkilokuntaa.

Attendon toiminnan lahtokohtana ovat asiakaslahtoisyys, yksilollisyys, viihtyvyys ja
turvallisuus. Tavoitteena on tukea ja yll&pitdd asukkaan suoriutumista paivittaisissa

toiminnoissaan, huomioiden kuntouttava tytote. (Attendon www-sivut 2012.)

3 PROJEKTI KASITTEENA

Sana projekti on perdisin latinasta ja tarkoittaa ehdotusta tai suunnitelmaa. Suomen
kielessd synonyymind kaytetddn sanaa hanke, jolla yleensa viitataan kuitenkin laa-
jempaan tyokokonaisuuteen kuten useaan projektiin. (Ruuska 2007, 18-19.)

Lahtokohta projektille voi olla esimerkiksi ongelma, asiakkaan tarve, uusi idea, ym-
paristdn muutos tai yrityksen toiminnan kehittdmistarve (Pelin 2011, 198).

Projekti on valiaikainen tyo, jolla on selked tavoite ja siihen pyritd4n projektityolla.
Se voi olla osa isompaa hanketta tai rajattu tiettyyn tapahtumaan tai tulokseen. Sen
toimintaa ohjataan suunnitelmallisesti. (Kettunen 2009, 16.) Toteutuksesta on ennalta
suunnitelma, sen etenemista ja tuloksia seurataan ja kontrolloidaan. Projektille on
asetettu aikataulu ja paattymispéiva ja silla on taloudelliset reunaehdot. Hyva suun-
nittelu edesauttaa projektin onnistumista. (Kettunen 2009, 16.)

Suurin osa projekteista tehdd&@n oman tyon ohessa, tavoitteena on kehittad yrityksen

toimintaa tai prosesseja. Oletuksena on, etté projektiryhmén jasen hoitaa talléin nor-



maalit tyonsa sek& projektiin liittyvét tyotehtdvat. (Kettunen 2009, 16.) Projekti on
myo0s tekijalleen oppimisprosessi. Haasteelliseksi projektin tekee sen jatkuva elami-
nen ja muuttumiskyky. Ne saattavat aiheuttaa muutosta projektin luonteeseen, aika-
tauluihin seké kustannuksiin. (Kettunen 2009, 163.)

Muutoksia voidaan tehdd, mutta tulee miettia mitd muutoksia tehdaan. Pienet muu-
tokset ovat niitd, jotka voidaan toteuttaa ilman, ettd valmistumisajankohta muuttuu,
tulee lisékustannuksia tai lopputulos muuttuu. Suuret muutokset tulee hyvaksyttaa,
niistd on tehtdva laskelmat lisdkustannuksista, korjata aikataulua seka tehda kirjalli-

sesti muutoksesta selvitys. (Pelin 2011, 209.)

3.1 Projektityypit

On olemassa monta erilaista projektityyppid, kuten toimitus- ja investointiprojektit,
tutkimus- ja kehitysprojektit, seké julkishallinnon projektit. Projektin ryhma jakautuu

padosin sen mukaan, mika johtamisseikka on keskeisena.

e Tuotekehitysprojektissa kehitellaan sarjavalmistukseen soveltuva tuote, jonka
valmistus ja myynti alkavat projektin paatyttyé.

e Tutkimusprojektilta ei valttaméatta odoteta kovin selkedsti mitattavissa olevia
tuloksia, vaan tulos saattaa olla esim. tieto, ettd jokin idea on tai ei ole kehit-
tamiskelpoinen.

e Toiminnan kehittdmisprojekti on siséisen toiminnan kehittdmisprojekti. Ta-
voitteena on saada aikaan johtamisen ja toimintojen tehostuminen.

e Toimitusprojekti on yksi liiketoiminnan muoto ja siitd odotetaan saatavan
tuottoa. Toimitaan maksua vastaan.

¢ Investointiprojektissa odotetaan merkittavia hyotyja ja liiketoiminnan kehit-
tdmista. (Pelin 2011, 33-34.)

Tama projekti on yrityksen siséinen kehitysprojekti, joka on l&htenyt liikkeelle kehi-
tysideasta. Tavoitteena on tehostaa yrityksen toimintaa.

Kehitysprojektissa pyritdan pysyviin ja kestaviin vaikutuksiin.



Projektin aikana saattaa ilmaantua syitd muuttaa projektin tavoitteita tai vaatimuksia.
Tama on tyypillista eteenkin kehitysprojekteissa sekd toimitusprojekteissa. Muutok-
siin syind voivat olla esimerkiksi: markkinatilanteen muutokset, uudet innovaatiot,
Kilpailijoiden toimenpiteet, asiakkaan tdsmentyneet tarpeet, ulkoiset muutokset, toi-

set kehitysprojektit tai tilaajan vaatimukset. (Pelin 2011, 205.)

3.2 Projektin riskit

Projektin aluksi arvioidaan ja kohdennetaan mahdolliset riskit.

Tyypillisia riskialueita ovat: aikataulutus, uusi teknologia, avoimet vastuukysymyk-
set, avainresurssien kuormitus seka organisaatiorajat. Kun riskit on pystytty kohdis-
tamaan tiettyyn alueeseen, kaydaan projektisuunnitelma l&pi pohtien tulevia tyovai-
heita ja miettien mitk& seikat voisi menné pieleen. Listataan ongelmat siin& jarjestyk-
sessd paperille kun ne tulevat esiin. Tadman jalkeen mietitaén riskien jatkokésittelysta.
Mité pystytdan tekemaan valttadkseen Kyseinen riski tai onko riski niin suuri, etta
sille kannattaa tehda mitdan. Riskien torjunnan toimintatapoja on esimerkiksi: poiste-
taan riski, siirretddn riski jollekin muulle osapuolelle, muutetaan projektisuunnitel-

maa riskin suhteen, hyvaksytaan riski, varaudutaan riskiin. (Pelin 2011, 219-224.)

“Projektin riskien jaottelu:
1) Tekniset riskit
2) Aikataulun riskit
3) Taloudelliset riskit
4) Organisaatio, henkil6t, tiedonkulku
5) Ulkopuoliset hankinnat, toimittajat
6) Asiakkaaseen liittyvat riskit
7) Ymparistotekijat, luonnonolosuhteet
8) Sopimukseen liittyvat riskit
9) Tuotevastuuriskit
10) Kansainvalisissé projekteissa kohdemaahan liittyvat riskit”
(Pelin 2011, 218.)
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3.3 Projektin paattdminen

Projektin valmistuttua, laaditaan loppuraportti ja esitetdan projektiryhmélle projektin
paattamistd. Projektiryhma tarkistaa projektin tuloksen ja tavoitteiden toteutumisen.
Projektiryhma tarkistaa myos kaikki muut projektiin kuuluvat tyét, kuten dokumen-
tointi, arkistointi, tuloksen luovutus kayttdjalle jne. Loppuraportissa verrataan toteu-
tumista tavoitteisiin sek& kuvataan mahdolliset projektin jalkeiset toimenpiteet. Lop-
puraportin valmistuttua projektivastaava kutsuu projektiryhmén péattamiskokouk-
seen. Hyvissa ajoin ennen paattdmiskokousta jaetaan loppuraportti kokoukseen osal-
listuville, jotta heilld on mahdollisuus tutustua siihen ja tehda tarkastuksia. (Pelin
2011, 354-356.)

“Paatoskokouksessa kasitellaan:
e Projektin loppuraportin késittely
e Arvioidaan tulos ja onnistuneisuus
e Arvioidaan toteutus
e Jatkotoimenpiteiden kasittely
e Paatos projektin jatkamisesta tai paattamisesta”
(Pelin 2011, 354-356.)

4 PEREHDYTYS

Alussa tapahtuvalla tehokkaalla perehdytyksella saadaan uusi henkild nopeasti tyo-
tehtdvien pariin ja osaksi tyoyhteisod. Hyvalla perehdytykselld voidaan myos lisata
henkilon innostusta ja kiinnostusta kyseista yksikkoa kohtaan, sitouttaa hanta ja lisata
halua oppia lisdé. Ensisijaisesti yrityksen esimies on vastuussa perehdyttamisesta.
Hén kuitenkin voi delegoida tehtévan jollekin toiselle, jolla on riittdva koulutus ja
h&net on hyvin perehdytetty tehtdviin. Jo ennen uuden tyontekijan, opiskelijan tai
pitkaan poissa olleen tyontekijan saapumista, tulisi paattdd kuka perehdyttédéd hénet.
Tulisi my6s miettid perehdyttdmisjarjestys, aikataulu ja kuka perehdyttdd mihinkin

tehtdvaan. (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2011.)
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Olisi hyvé, jos yksikdssé olisi kdytossa perendytyslomake, johon jo perehdytetyt asi-
at voitaisiin merkitéd ja seurata mika on viel& perehdyttdmatta. Perehdytyslomakkeita
(LHTE 1) on monenlaisia ja ne voidaan tehda kyseiseen yksikk6on soveltuviksi.
Perehdytettdessa tulisi myos kiinnittdd huomiota siihen, ettd ei anneta liikaa tietoa
kerralla, koska ensimmaisiné péiviné on paljon sisdistettavéaa. Tulisi muistaa, ettd pe-
rehdytys ei ole vain muutamia péivia kestéva projekti, vaan usean kuukauden kestoi-
nen prosessi. Ennen perehdytyksen aloittamista, olisi hyva miettia perehdytyksen ta-
voitteet, joita kaytaisiin myos opastettavan kanssa lavitse. Ensimmaisen péivén ta-
voitteina voisi olla tyotiloissa lilkkkumaan oppiminen, yleiskuvaa tyotehtavésta ja ih-
misista seké l10ytaa tavallisimmat tydvalineet ja tieto yleisista tyoturvallisuusasioista.
(Ahokas & Makeléinen 2013, 10.)

Perehdyttdjan oma kéytos vaikuttaa paljon, joten tulisi muistaa avoin ilmapiiri ja ys-
tavallisyys, seka kysellda onko perehdytettavalla kysyttavaa tai jaiko jokin asia epa-
selvaksi. Perehdytettdessa tulisi myds muistaa, ettd se mika on perehdyttajalle itses-
tdanselvyys, voi olla perehdytettavalle aivan muuta. Kaytetédan selkokieltd, seloste-
taan mita tehdaan ja perustellaan miksi. Muistetaan vuoropuhelu, ollaan samanarvoi-

sia. (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2011.)

Perehdytettévélle tulisi heti alkuun muistuttaa, ettd tyhmia kysymyksia ei ole ja asioi-
ta voi kyseenalaistaa ja niistd voidaan keskustella. My6s perehdytettavéalta voi saada
hyvia vinkkeja joihinkin asioihin. Perehdytettavalla on myds itselldén vastuu omasta
oppimisestaan. Jos jokin asia jaa epaselvaksi, hanen tulisi pitdd huoli siita, ettd on
ymmartanyt asian. (Ahokas & Makeléinen 2013, 5.)
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4.1 Viiden askeleen opastusmenetelma

”Yksi tunnetuimmista tyonopastuksen suunnitteluun ja toteutukseen kehitetyistd me-
netelmistd on viiden askeleen opastusmenetelmé. Siind huomioidaan hyvin oppimis-
prosessin vaiheet ja edetdan vuorovaikutussuhteessa askel askeleelta.
Valmistautuminen

«* Motivoi

< Arvioi tietojen ja taitojen taso

+ Kuvaa tehtéva ja/tai tehtavakokonaisuus

+« Aseta tavoite ja valitavoite

% Kerro opastuksen toimintamalli
Opetus

¢+ Pyydéa havainnoimaan tehtéva

% Naytd tyd

¢ Selosta ja perustele, miksi

% Anna toimintasdannot
Mielikuvaharjoittelu

¢ Pyyda selostamaan tyo

%+ Ohjaa palautteella

% Anna pelkistetyt sadnnot

¢+ Pyyda toistamaan ajatuksissa
Taidon kokeilu ja harjoittelu

< Anna kokeilla

%+ Ohjaa palautteella

% Anna kokeilla uudestaan

¢ Anna harjoitella
Opitun varmistaminen

% Arvioi taitotaso,

%+ Ohjaa palautteella

¢ Rohkaise kysymaan

¢ Anna tyoskennelld yksin

% Arvioi osaamista

%+ Sovi seurannasta ja paata opastus”
(Ahokas & Mékel&inen 2013, 10-11.)
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4.2  Perehdytys johtamisen vélineena

Esimiehen on tydssadn kyettava johtamaan sek& ihmisid etta asioita. Hanen tulee
miettid yrityksen strategia huomioiden, millainen panostaminen vie organisaatiota
eteenpdin, miten saadaan toimiva tyoyksikkd. Usein esimies on itse niin Kiireinen
muiden toiden osalta, ettd perehdyttdminen olisi hyva delegoida myds muille, muis-

taen paavastuun olevan hénella. (Ahokas & Mékeldinen 2013, 3.)

Uuden tyontekijan tulo on haasteellista ja kuluttavaa monin tavoin, seka uudelle
tyontekijalle ettd koko tyoyhteisdlle. Uusi tyontekija miettii, onko tdmé se tydpaikka
missé haluan tydskennell& jatkossakin. Ensivaikutelmaan vaikuttaa esim. miten otet-
tiin vastaan, tehtiinko tyosopimus ajallaan, oliko kaikki kuten etukateen on sovittu tai
kerrottu, perehdytettiinkd ja olivatko muut Kiinnostuneita minusta. Miten esimies voi
motivoida tai sitouttaa tyontekijoitddn? Kutakuinkin yhta mieltd ollaan siit, etté tois-
ta ihmisté on vaikeaa, jollei mahdotonta motivoida. Motivaation syttymiselle, vahvis-
tumiselle ja yllapidolle voi sen sijaan luoda edellytyksia ja se on esimiehen tehtava.
(Kupias 2009, 59.)

Hyvélla perehdytykselld voidaan lisatd henkilon innostusta ja kiinnostusta kyseista
yksikkoa kohtaan, sitouttaa hantd ja lisatd halua oppia lisdé. Sitoutuessaan tyontekijé
on myos itse kiinnostunut tydnantajastaan, luo suhteita tydyhteisdn jaseniin, seka
pyrkii parhaansa mukaan edistamaan tyoyksikén hyvinvointia ja eteenpéin paasya.
Ensivaikutelma on useassa asiassa ihmiselle hyvin tarked, niin myos ensivaikutelma
uudesta tyOpaikasta ja tyoyhteisostd. Uuden tyontekijan kohtaamiseen ja ohjaamiseen
tulee panostaa.

Kuvainnollisesti voidaan sanoa tyontekijan istuvan kolmijalkaisella jakkaralla, jos
kaikki jalat eivat ole kunnossa, tuoli keikahtaa ja tyontekija putoaa. Nama kolme jal-
kaa, joista tyGssddn onnistunut esimies pitd4 huolen ovat motivaatio, osaaminen ja

tyossé jaksaminen. (Piili 2006, 19.)

Tyon tekeminen perustuu aina sopimukseen. Seka sopimusta laadittaessa, perehdy-
tettdessd ettd myohemmin kehityskeskusteluissa tulisi k&ydd 1api sek& tyontekijan
etta tyonantajan ndkemyksia tyonkuvasta ja tavoitteista. Eri osapuolilla saattaa olla

erilainen ndkemys, joka saattaa johtaa tunteeseen, ettd sopimusta on rikottu. T&st4
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usein aiheutuu pettymysta ja vihaa, joka aiheuttaa luottamuksen ja tyotyytyvéisyyden
vdhenemista. Tamé saattaa nakya sitoutumisen heikkenemisend, lojaalisuudessa,
ty6std suoriutumisessa ja haluna vaihtaa tyopaikkaa. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppa
& Kaérkkainen 2012, 70-71.) Taméa on hyva muistaa ja kdyda saannallisesti tyonteki-
joiden kanssa lapi, niin ettd kaikilla on sama ndkemys tyon laadusta, tavoitteista ja

suunnasta.

4.3 Perehdytys tyosuojelun vélineena

Tyosuojelu seka tydturvallisuus ovat tarkedssa osassa uuden tydsuhteen alussa. Pe-
rehdytys on tarkeé osa ennakoivaa tydsuojelua. Uudelle tydntekijélle tulee antaa eri-
tyistd opastusta niin, ettd kiinnitetddn huomiota vaarojen tunnistamiseen se-

k& menettelytapoihin niiden ennaltaehkéisemiseksi. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

Perehdytettdessd uutta tyontekijaa on varmistuttava, ettd kaytossa olevien laitteiden
kayttotavat ovat hanelle tuttuja ja tarvittaessa niiden k&ytt6a opastetaan. Koska on
kyse palvelutalossa tapahtuvasta perehdytyksestd, tulee perehdytettavélle kertoa
asukkaiden taustatietoja ja mahdollisia kéytostapoja. (Tyo6turvallisuuslaki
23.8.2002/738 148 1 mom.) Kerrotaan myos mistd 10ytyy tarvittaessa lisatietoa ja
annetaan aikaa tutustua esim. aggressiivisen asukkaan kohtaamista ohjeistaviin opas-

tuksiin.

4.4 Perehdytyksen lakisaateisyys

Perehdyttamisté kéasitelladn mm. tyoturvallisuuslaissa, tydsopimuslaissa ja laissa yh-
teistoiminnasta yrityksissé. Yleensé ajatellaan, ettd laki velvoittaa tytnantajaa, mutta
laki velvoittaa my0s tyontekijad toimimaan annettujen ohjeiden mukaisesti. Tyotur-

vallisuudessa on kyse seka fyysisestd, ettd henkisesta turvallisuudesta.

Tyoturvallisuuslaissa sanotaan, ettd tyonantajan tulee perehdyttédd tyontekijaa riitta-
vasti tyohon, sen tyéolosuhteisiin, eri menetelmiin, kaytettaviin tyovalineisiin ja nii-
den oikeaan kayttoon seka turvallisiin ty6tapoihin. Tydnantajan on huolehdittava,

ettd tyonteko on turvallista, eikd tyontekijoiden turvallisuus vaarannu. Tyontekijalle
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tulee antaa riittavéat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd sek& huomioida, ettd
laitteiden ja koneiden liséksi néit4 voi olla asiakkaat. Perehdyttdminen liitetddn usein
tyésuhteen alkuun, mutta sitd kaytetddn myads, mikali henkil siirtyy uuteen tyotehté-
vaan, uuden tydvalineen kayttoon ja pitkalta vapaalta kuten perhe- tai virkavapaalta

tai sairaslomalta palatessa. (Kupias 2009, 18.)

Tyo6nantajan on huomioitava tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus,
sekd antaa opastusta tai tdydentdd osaamista tarvittaessa. Tyodnantajan on pyrittava
edistdmaan tyontekijdn mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan ete-
nemiseksi. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 148.) Tyonantajalla on tyoturvalli-
suuslain 8 §:n 4 momentin mukaisesti velvollisuus tarkkailla myo6s tyotapojen turval-
lisuutta. Tulee my6s huomioida, ettd tyonantajalla ja tyontekijalla on yhteinen néke-
mys tyontekijdn osaamisen tasosta, ndin voidaan myds seurata onko perehdytys on-
nistunut tai tarvitseeko henkild lisdé4 perehdytysta tai koulutusta (Kupias 2009, 22).

TyoOnantaja voi asettaa toisen henkilon edustamaan itseadn tyoturvallisuuslaissa
tyonantajan velvollisuuksiksi sdddettyjéd tehtavid. Tyonantajan tulee huolehtia, etta
edustaja on riittavasti perehdytetty tehtdviin ja hanella on riittdva koulutus. (Ty6tur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738, 168.)

Tyontekijd on velvollinen kokemuksensa, saamansa opetuksen ja ohjauksen seka
ammattitaitonsa mukaisesti tydssaan huolehtimaan kaytettdvissadn olevin keinoin
omasta ja muiden tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta (Tyo6turvallisuuslaki
23.8.2002/738, 188).

Tyoturvallisuuslakia tdydentavat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Kaikilla tulee

olla samat mahdollisuudet menestya ja edetd urallaan.

TyOnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa on maaritelty YT-laissa (laki yhteistoi-
minnasta yrityksissd). Tassa maaratdan neuvottelemaan, kun on tulossa henkildston
asemaan vaikuttavia muutoksia. Tavoitteena on edistdd yleistd vuorovaikutusta, tie-
dottamista ja tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. (Laki yhteistoiminnasta yri-
tyksissa 30.3.2007/334, 338.)
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5 ALAISTAIDOT

Alun perin alainen viittaa organisaatiohierarkiaan, jossa on eritelty esimies ja sen
alapuolelle alaiset. Puhuttaessa alaistaidoista, viitataan esimiehen vastakohtaan. (Raty
2009.) Usein puhutaan esimiestaidoista ja mietitdan miten esimies johtaa tydyhteisoa,
seka hanen erilaisia ominaisuuksiaan. Halusin herattdd myos miettiméén alaistaitoja,
jotka myos vaikuttavat suurelta osin ty6hyvinvointiin ja ovat perehdytyksessakin
suuressa osassa. Alaistaidot eivat ole vaatimus, mutta edesauttavat tyon toimivuutta

ja tehokkuutta.

5.1 Alaistaitojen perusta

Alaistaitojen perustana ovat ammatillinen osaaminen, motivoituneisuus, luottamus
seka sitoutuminen. Alaistaidoilla tarkoitetaan tyontekijan kykya ja taitoja toimia tyo-
yhteisdsséan. Se on vastuullista vaikuttamista, joka liittyy tyontekijan asenteisiin tyo-
t4, tyoyhteisdd ja esimiestdan kohtaan. Minimivaatimuksena alaistaidoille on oman
tyonsa tekeminen seka tyOpaikan viihtyvyydesta vastaaminen omalta osaltaan. Huo-
mioidaan toiset, ollaan kohteliaita, arvostetaan ja kunnioitetaan toisia. (Raty 2009.)

Luottamus on suuressa roolissa alaistaidoissa ja se on edellytys esimerkiksi sille, ettd
jaetaan osaamistaan, tietojaan ja taitojaan. Kun luottamus tyoyhteisdssa toimii,
yleensa tyoyhteisokin voi hyvin. Luottamuksen turvin ollaan my6s valmiita muutok-
siin, koska voidaan luottaa yhdessa niista selvittavan. Luottamus liséé sitoutuneisuut-
ta ja viihtyvyyttd tydyhteisod kohtaan. Sitoutuneisuus taas lisédé halua kehittaa tyota,
tydympdristda ja omaa toimintaansa. Motivaatio on henkildsta itsestdan kiinni ja sii-
hen voi vaikuttaa moni asia, kuten ammatillinen mielenkiinto sekd tyon ja tyonteki-
jan yhteensopivuus seké& onko arvomaailma sama. Mikéli henkild potee luottamuspu-
laa tydyhteisodssd, héan ei ole motivoitunutkaan tyohon eiké néin ollen ole kovin sitou-
tunut. Mikali edelld mainitut asiat ovat kunnossa, motivoitunut henkildkunta kokee
tyonsa mielekk&and. Tama nékyy tyohalukkuutena ja tyotyytyvaisyytend. (Réaty
2009.)
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Alaistaitoihin kuuluu myos tyoajan kayttdminen tehokkaasti sekd taloudellinen ja
kustannustietoinen tytote. Olennaisena osana hyviin alaistaitoihin kuuluu myos kyky
antaa ja vastaanottaa palautetta. Yleensa toivotaan palautteen saamista, mutta on
muistettava, ettd jokainen on itsekin velvollinen antamaan palautetta muille. Palaut-

teen saaminen on kehittymisen ja oppimisen edellytys. (Raty 2009.)

Huomaavaisuus on yksi alaistaidon laji, se on enemman kuin kohteliaisuus. Huo-
maavaisuus tarkoittaa sitd, ettd véltetddn konflikteja. Paatetaan tietoisesti toimia yh-
teisGssa reilun pelin hengessg, tiimind. Ei valiteta turhista asioista, eikd vastusteta
automaattisesti kaikkea, sailytetddn positiivinen asenne ja pyritdan yhdessa selvitta-
maan tilanteet. Huomioidaan, etté jokin asia saattaa olla merkitykseltaén toiselle pal-

jon suurempi kuin itsellensa. (Sinikumpu & Nuuttinen 2013.)

5.2 Alaistaitojen kehittdminen

Alaistaitoja voidaan kehittdd, mutta kehittdmiseen vaaditaan omaa motivaatiota.
Alaistaitojen kehittymiseen vaikuttaa moni asia, kuten persoonallisuus, kyvyt ja mo-
tivaatio seka ilmapiiri ja esimiestyd. Tulisi pohtia miten omat toimintatavat ja asen-
teet edistavat tyon tekemista seka yhteistyota ja minkalaiset ovat omat vuorovaiku-
tus- ja yhteistyotaidot. (Rehnbéck ja Keskinen 2005, 7-9.)

Esimies voi kehittda alaistaitoja muun muassa selkiyttamalla tydtavoitteita ja perus-
tehtdvaa, huolehtimalla perehdyttamisestd sekd tyonohjauksesta, mahdollistamalla
tytssa kehittymiseen, kertomalla omista odotuksistaan alaisia kohtaan, antamalla
tyontekijoille mahdollisuus vaikuttaa ja osallistua seka kannustaa siihen, antaa palau-
tetta sek& ottaa vastaan palautetta ja Kkiittda siitd, palkita alaistaitojen kayttdmisesta

sekd toimia oikeudenmukaisesti. (Raty 2009.)

Tyontekija voi kehittdd alaistaitojaan keskittymélla omaan perustehtdavéansa laaduk-
kaaseen toteuttamiseen, kuuntelemalla ja olemalla l1&sn&, toimimalla yhteistyokykyi-
sesti, ajattelemalla myonteisesti, tunnistamalla omia vahvuuksiaan ja kehittdmiskoh-
tiaan, olemalla avoin oppimaan uutta sekd olemalla valmis kehittdimaan omaa ty6tédéan

ja tekema@an muutoksia siihen. Oman toiminnan arviointi ja aloitteellisuus on myos



18

tarkeda. Lisaksi pitaisi huolehtia omasta hyvinvoinnista myds tyén ulkopuolella,
olemalla tdsméllinen, luotettava, avoin ja rehellinen sek& arvostamalla esimiestéansa
ja tyokavereitaan. Toisten tukeminen, palautteen vastaanottaminen ja rakentavan pa-

lautteen antaminen on yksi tarkeimmisté alaistaidoista. (Raty 2009.)

Alaistaidoilla, tyohyvinvoinnilla sek& tuottavuudella on selvd yhteys. Alaistaidot
voivat parantaa uuden tyontekijén tuottavuutta, kun alaistaitoiset tyokaverit perehdyt-
tavat hanet tyohon. Tama myds edesauttaa hiljaisen tiedon siirtymisessa. (Réty
2009.)

Tyo6hyvinvoinnin kannalta oleellista on, ettd tyontekijat tunnistavat ja kéayttavat run-
saasti vuorovaikutuksellisia alaistaitoja. Hyvinvoivassa tydyhteisssa panostetaan ja
kiinnitetddn huomiota keskinéiseen kanssakdymiseen, avoimuuteen, kuunteluun, pa-
lautteen antamiseen sek& vastaanottamiseen ja pelisdéntdjen kunnioittamiseen. Tyon-
tekijan tulisi osata olla kohtuullinen esimiestaan kohtaan eika vaadi taydellista suori-
tusta. Tulisi ymmartéa, ettd johtajan tehtdva on johtaa taloa, eika se aina ole miellyt-
tavaa. (Rehnback ja Keskinen 2005, 5-7.)

6 OPINNAYTETYON TAVOITTEET JA SUUNNITELMA

Opinnaytetyon tarkoituksena on laatia perehdytyskansio hoivakoti Attendo Jokiko-
toon. Jokikoto on ollut aikaisemmin yksityisen omistama, ja nyt kaytdssa ollut pe-
rehdytyskansio on osittain vield siltd ajalta. Tavoitteena on, ettd perehdytyskansio
toimisi apuvalineend niin uudelle tyontekijélle, kuin perehdyttéjalle. Lisaksi kansios-
ta saisivat helposti tietoa myos lyhytaikaiset sijaiset seké opiskelijat. Ajatuksena oli,
ettd myos jo aiemmin yksikossa tyoskennellyt saisi tastd helposti haettua tietoa, mi-
kali jokin asia ei heti muistuisi mieleen samoin kuin sen avulla voitaisiin siirtdd myos

hiljaista tietoa mahdollisimman laajasti.

Sosiaali- ja terveydenhuoltoalan henkilostod sitoo vaitiolovelvollisuus, joka tulee

huomioida my®s kirjoittaessa perehdytyskansiota. Perehdytyskansiossa ei ole mainit-
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tu henkil6itd nimeltd ja on pyritty minimoimaan liikesalaisuudet. Toimeksiantajan
toiveesta perehdytyskansion siséltdd ei julkaista. OpinndytetyOn teoriaosuuteen liit-
teiksi tulee perehdytyskansion sisallysluettelo (LIITE 4) seka uusi perehdytyslomake
(LITE 1).

Kansiosta tulisi 16ytya helposti Attendon sek& Jokikodon arvot, tavoitteet, kdytantoja,
yhteistyokumppaneita ja toimintatapoja ja velvoitteita. Lisaksi kansiosta nakisi, mista

I0ytéaa lisatietoa, esim. niistd mitka olen tydsténi rajannut pois.

Ajatus opinndytetyon aiheeseen lahti siitd, ettd haluaisin aiheen olevan sellainen, jos-
ta myos itse hyotyisin jatkossa. Mennessani toihin yksikkéon, huomaisin perehdy-
tyksen olevan hieman puutteellista ja samaa olen kuullut myos jélkeenpéin uudem-
milta tyontekijoiltd. Ohjaan paljon opiskelijoita ja koska he kysyvét paljon asioita,
niin koin, ettd perehdytyskansio olisi hyvé tuki vastatessa. Asiaa hetken pohdittuani,
kysyin esimiehen mielipidettd ja sain ajatukselleni positiivisen vastaanoton. Tasta
lahti kayntiin projektini, jonka lopputuloksena on perehdytyskansio Attendo Jokiko-

toon.

6.1 Tyodn rajaus

Rajasin opinndytetydstani paédosin pois palo- ja pelastussuunnitelman seka tydsuoje-
lun, koska néistd on jo olemassa tai tulossa omat kansiot. Naiden liséksi yksikoisséa
on nimetty laatukoordinaattori, joka on luonut laatukansiota. Lisaksi on mm. oma-
valvontasuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma, tyoterveyshuollon suunnitelma seka
erillinen kansio siivouksesta siséltden tuotetietoutta ja kayt0ssé olevien tuotteiden
laimennusohjeita. Osa ndistd on lakisaateisia ja osa yksikén omaehtoisia. Edella ole-
via aiheita sivusin, l&hinna perehdytyskansion lopulla kertomalla mista kyseiset tie-

dot l10ytyvét.

6.2 Projektin riskit, etenemissuunnitelma ja kustannukset

Projektin riskit:
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Suurimpana riskina tyolle on aikataulutus. Tyo on laaja, sen valmistumisessa
on mukana koulun ja tyon tilaajan lisaksi myos projektiryhmd, joten jo néiden
aikataulujen yhteensovittaminen on haaste, jota ei vahennd edessa alkava
kesdlomakausi. Taman lisaksi haastetta lisddvat oma tyOskentely,
harjoittelujakso, muut koulutehtavdt seka oma perhe. Tadman kaiken
yhteensovittaminen tulee olemaan haasteellista ja vaatimaan uhrauksia.

Tuen puute tydtd tehdessd. Tyd ei ole vain minua varten, vaan koko
tyoyhteidd. Yksi haasteista on, miten saan sitoutetua projektiryhman tyohon.
Taman liséksi tukea tulisi saada esimiestaholta, jotta tekstin oikeellisuus tulisi
tarkistettua ja saisin oikea-aikaisesti tietoa mahdollisista muutoksista.
Perehdytyskansio on erittdin laaja ja my6s sen rajaus tuo oman haasteensa.
Toiveenani on kuitenkin mahdollisimman laaja paketti, jota voitaisiin
hyodyntdéd. Rajauksen suurimpina Kkriteereind on ollut se, ettd niista asioista
on olemassaolevaa tietoa.

Tilanteiden muutokset ovat myods yksi huomioitava riski. Miten voisi saada
péivitetty ja uusin tieto tyota Kirjoittaessa, sekd miten voisi toimia asioiden
muuttuessa tyon aikana. Olen maininnut esim. ruokahuollon kohdalla tulossa
oleviin muutoksiin.

Perehdytyskansion péivitys on tarkedd myos jatkossa, jotta se voisi toimia
yksikdn tyokaluna myos jatkossa. Paivitykseen tulisi saada myds muita
tyontekijoitd sitoutettua mukaan. Paivittdmisen helpottamiseksi teen tyon
sekd kansiona, ettd myods muistitikulle, jolloin sieltd on helppo kéyda

paivittamassa vaikka vain yksi sivu tarvittaessa.

Projetin etenemissuunnitelma:

>

Tammikuun alussa tehtdvand alustavaa suunnitelmaa kuun puolivalissa
olevaa aiheseminaaria varten.

Helmikuu tyon siséllysluettelon laatimista sekd alustavaa tekstia ennen
suunnitteluseminaaria.

Maaliskuussa suunnitteluseminaari ja tyon alustavaa esittelya.

Huhtikuun alussa palaveri esimieheni kanssa, jossa allekirjoitamme
sopimuksen. Samalla kdymme vield tarkemmin alustavaa siséllysluetteloa

lapi.
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» Toukokuun loppuun mennessd pyrin  saamaan varsinaisen kansion
siséllysluettelon seka tekstid mahdollisimman paljon.

» Kesdkuun alkuun pyrin saamaan pienen projektiryhman, jolle esittelisin tyota
ja kuulisin mielipiteitd sisallostd ja mahdollisia lisdys tai poisjattamisen
toiveita.

» Elokuun alusta j&&n opintovapaalle ja tarkoitukseni olisi tallGin
mahdollisimman paljon Kirjoittaa teoriaosuutta, seké jatkaa kansion tekoa.

» Syys- lokakuun vaihteessa tapaaminen opettajan kanssa, koskien
teoriaosuutta.

» Lokakuun lopulla kansio-osuus luettavaksi esimiehelle.

» Marraskuun alussa projektiryhmé kokoontuisi viela tarkistamaan tyon siséltoa
ja tdman jalkeen mahdollisesti pienelld hienosaadolla saisin tydn valmiiksi.

» Marraskuun puolivalissé tapaaminen opettajan kanssa.

Tyon valmistuttua jarjestdn kiitoksena avustuksesta pienimuotoisen
esittelytilausuuden  kokonaisuudesta  projektiryhman  jasenille  seka
esimiehelle. Taman lisaksi tulen palaverissa kertomaan tydyhteisolle kansion

valmistumisesta seké& misté sen 10ytaa.

Projektin kustannukset:
v Esimies on luvannut alustavasti, ettd saan kayttdd hieman myods tydaikaa
opinnaytetyon tekemiseen. Opinndytetyon kustannukset korvaa tyonantaja eli

tulevan kansion, muovitaskut, paperit, tulostinmusteen ja muistitikun.

7 OPINNAYTETYON TOTEUTUSTA

Aloin kirjoittaa perehdytyskansion sisaltéa heti, kun luvat tyélle oli myonnetty ke-
vaalla 2014. Attendolla on perehdytyslomake, jonka pohjalta katsoin siséllysluette-
lolle mallin. Ajatuksena oli, ettd ainakin perehdytyslomakkeessa oleviin asioihin tuli-
si kansiosta I0ytaa tieto. Perehdytyslomake on useamman sivun mittainen ja siind on
myds osioita, jotka kuuluvat esimiestason tehtdvénkuvaan. Tasté herdsi ajatus luoda

perehdytyskansion mukana uusi perehdytyslomake. Uusi perehdytyslomake vastaa
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paremmin perehdytyskansion sisaltod, sen sisélto on tiivistetty ja perehdytysjérjestys-

ta miettien luotu

Alkuun tekstid oli helppo tuottaa. Touko- kesakuun vaihteessa olin kirjoittanut jo
melko paljon varsinaista perehdytyskansiota. Tassa vaiheessa tein kyselylomakkeen,
johon liitin sisallysluettelon. Kyselylomake numero 1 (LIITE 2) oli valmis projekti-
ryhmaléisille kesakuun alussa. Elokuun alusta jain opintovapaalle ja aloin tuottaa
teoriaosuutta. Ennen lupien saamista oli jo alustavaa suunnitelmaa myos teoriaosuu-
den siséllysluettelosta. Tdama& muokkautui hieman tyon edistyessa ja osittain sisalto-
jen yhdistyessa. Lopulta syyskuun loppupuolella tyd oli muotoutunut niin, etté l&he-

tin teoriaosuuden opettajalle tarkistettavaksi ja kuullakseni hieman mielipiteita.

Opettajalta saamieni ohjeiden jalkeen, kd&vin uudella innolla tyén kimppuun. Teo-
riaosuuteen tulisi lisatd viela tekstida huomattavasti, mutta tiesin nyt miten jatkan. Ty6
eteni kovaa vauhtia useamman péivan. Keskustelin esimiehen kanssa, haluaako hén
koko kansio-osuuden kerralla luettavaksi vai lahetdnkd osio kerrallaan. Paadyimme
l&hetystapana osio kerrallaan, ndin hanen olisi helppo lukea ja hyvéksya aina osioit-
tain, vaikka koko kansio ei valmis olisikaan. Ajankaytollisesti tamé on parempi tapa.
Uusi innostus vaikutti niin, ettd 2.10 kaksi laajaa osiota lahti sahkopostilla esimiehen
tarkistettavaksi. Tamén lisaksi useampi osio sai paljon uutta tekstid ja teoriaosuus
eteni vajaassa viikossa lahemmads viisi sivua. 14.10 lahti jalleen kaksi osiota esimie-

hen luettavaksi.

Lokakuun loppupuolella tuli jonkinasteinen kyllastyminen itselle tydtd kohtaan.
Tyon kirjoittaminen tuntui hieman vékindiseltd ja edessé oli kohtia, joihin en tahto-
nut 10yt&a vastauksia ja tietoa. Ty kuitenkin oli aikataulussa ja melko hyvalla mallil-
la. Kuitenkin tiedostin tyon olevan niin lahelld valmistumista ja deadlinen hddmotta-

van jo lahelld, ettd sain voimaa jatkaa eteenpain.
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7.1 Opinnaytetyon projektiryhma

Valitsin tyGyhteisostd projektiryhman, joka saa lukea ja antaa mielipiteit4 ja palautet-
ta tyosté sen edetessd. Halusin mahdollisimman laajaa nakdkulmaa, joten pyrin valit-

semaan henkilét huomioiden eri ammattiryhmat.

Valitsin ryhmé&én kolme henkil6d molemmista taloista. Ammattiryhmind olivat: sai-
raanhoitaja, sairaanhoitaja-opiskelija, lahihoitaja, pelkk&a yotyoté tekevé lahihoitaja,
ldhihoitaja-opiskelija seka laitoshuoltaja. Toivon, ettd saan mahdollisimman hyvin

huomioitua kaikki eri ryhmét.

Projektiryhmalle laadin kaksi kyselylomaketta (LIITE 2 ja LITE 3). Kyselylomak-
keen numero 1, kun sisallysluettelo on alustavasti suunniteltuna ja kyselylomakkeen
numero 2, kun koko perehdytyskansio on valmis. Ensimmaisen kyselylomakkeen
annan ryhmalle sisallysluettelon kanssa ja toivon palautetta, pitdisikd jotain jattaa
pois tai lisatd ja koetaanko kansio tarpeelliseksi. Toisen kyselylomakkeen annan
ryhmaélle kansion kanssa luettavaksi ja toivon palautetta mm. sisallon selkeydesta,

helppolukuisuudesta seké kattavuudesta.

7.2 Kyselylomake numero 1

Kyselylomakkeet annoin péa&osin henkilokohtaisesti paperitulosteina, yhden l&hetin
séhkopostilla. Projektiryhmaan kuului mukaan kuusi henkil6& ja vastauksia sain vii-
deltd henkil6ltd. Kaikki vastanneet kokivat perehdytyskansion tarpeelliseksi, sek&
vakituiselle henkilokunnalle etta sijaisille ja opiskelijoille. Kaikki olivat myds yhta
mieltd, ettei sisallosta mitéan tulisi poistaa. Yksi vastanneista toivoi lisdyksena tietoa
palaverikaytannoistd, muilta ei lisdystoiveita tullut. Kaikki olivat myds yhtendisia
vastatessaan, ettd tulevat kdyttdmaan perehdytyskansiota sen valmistuttua perehdy-

tyksessé apuna sek& omassa tydssaan.
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7.3  Kyselylomake numero 2

Kyselylomakkeen numero 1. vastausten viivastymisesta viisastuneena, laitoin kysely-
lomakkeeseen numero 2 viimeisen palautuspéivan, mihin mennessé vastauksia toi-
voin. Jatin 5.11 kaksi valmista perehdytyskansiota projektiryhmén luettaviksi kysely-
lomakkeineen. Kyseisend paivana nelja projektiryhmén jasenista oli tydvuorossa ja
sain samana iltana heilté taytetyt lomakeet takaisin.

Projektiryhman jasenten palaute oli hyvin yhdenmukaista. Sisaltd koettiin selkeéné ja
helppolukuisena seka sisallysluettelon avulla tiedonhaku helppona. Yksi korjauske-
hoitus tuli, koska sisallysluettelon numerointi ei tdismannyt tyén kanssa. Taméan kor-
jasin heti. Kirjallisen palautteen liséksi sain suullisesti palautetta. Kansiossa oli osa-
alueita, joiden kaytanto ei ollut kaikille selked ja nyt kirjallinen oheistus selvensi asi-

aa.

8 PROJEKTIN ARVIOINTI JA PAATTAMINEN

8.1 Arviointi projektin vaiheista

Aluksi ty6 eteni suunnitelmani mukaisesti. Sain esimieheltd Attendon kaksi vanhaa
perehdytyslomaketta ja niiden pohjalta 1&hdin laatimaan siséllysluetteloa perehdytys-
kansiolle. Jo tassd vaiheessa mietin tyon rajausta seké kriteerejé rajaukselle. Koin
tyon olevan tarked valine tulevaisuudessa sekd omaani ettd toisten tyota tukemaan.
Motivaatio tyon tekemiselle oli korkea ja malttamattomana odotin lupaa paasté te-

keméaaén itse tyota.

Kun lupa-asia oli kunnossa, péésin aloittamaan varsinaista tyotd. Laadin aikataulua ja
suunnitelmaa miten etenen sek& mietin projektiryhman perustamista tyon avustajiksi.
Projektiryhman valinta oli helppo ja kaikki projektiryhmé&an pyytamani henkil6t lu-

pautuivat osallistumaan.
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Laadin ensimmaisen kyselyn projektiryhmélle ennalta suunnittelemallani tavalla ke-
sékuun alussa ja jaoin sen henkilokohtaisesti valitsemalleni projektiryhmaélle. Kyse-
lylomakkeen mukana jaoin sisallysluettelon, jota kysely koski. Haasteeksi tuli ajan-
kohta, koska osa oli ja@dmassa lomalle ja osa jai sairaslomalle, tasta syysta jouduin
my0s vaihtamaan vield yhden henkilon. Sain kyselylomakkeita takaisin ripotellen ja
toisilta jouduin pyytdmaan lomaketta useaan otteeseen. Yksi jai saamatta kokonaan
takaisin. Minun olisi taytynyt tehda kysely hieman aiemmin ja selkeésti merkita vii-
meinen palautuspéiva lomakkeisiin, seké sopia vaikka yhteinen hetki jossa olisi ollut
my06s mahdollisuus yhteisesti keskustella vield kyselysta ja tuloksista. Paatin oppia
virheistani kysely 2 kohdalla my6hemmin projektin edetessé.

Aloin Kirjoittaa perehdytyskansion osuutta. Ty6 eteni hyvaa vauhtia ja naytti, etta
aikataulutus pitad hyvin. Heind-elokuun vaiheilla koin, ett4d ongelmaksi syntyi tuen
puute ja sitoutuminen tyohon. Puheissa ty0 koettiin tarpeelliseksi ja tarkeaksi, mutta
sisaltoon ei juuri otettu kantaa ja elokuun alussa opintovapaalle jaatyani tehtiin pal-
jon muutoksia, joista en saanut juuri tietoa. Tyén tekeminen hankaloitui, kun joutui
muuttamaan toistuvasti teksteja. Jouduin lopulta tekemaén syyskuulla tietoisen paa-
toksen, etté kirjoitan tyon loppuun niilla tiedoilla, joita minulla on ja palaan paivit-
tdmaén tietoja tyon valmistuttua. Tietoturvasyista johtuen Attendon intranetin kayt-
toehdot muuttuivat niin, ettd en enda kotikoneelta paassyt lukemaan sivustoa. Tama
vaikeutti tyotani, koska tyOpaikalla taas taytyi tarkkaan miettid milloin paasen ko-
neelle ilman, ettd tyontekijoiden tyo vaikeutuu.

Kesken kiireisimman kirjoittamisen, lisad haastetta toi oman tietokoneeni hajoami-
nen. Itse opinndytetyo oli turvassa, mutta tietokoneen puute ja sen jalkeen Kirjoitus-
ohjelman saaminen vei oman aikansa. Onneksi kuitenkin tdma hoitui nopeasti ja paa-

sin jatkamaan tyota.

Tarkoitus oli elokuussa kirjoittaa teoriaosuutta mahdollisimman pitkélle, tdmé ei to-
teutunut alustavan suunnitelmani mukaan.

Perehdytyskansion osuus valmistui aikatauluni mukaan. Huomasin Kkuitenkin, ettd
olin laatinut loppuun liian tiukkaa aikataulutusta ja kiire tuli lopussa. Kansion val-
mistuttua, piti vield esimiehen hyvéksya tekstin oikeellisuus, tehda tarvittavat muu-
tokset ja sen jalkeen vield antaa kansio projektiryhman arvioitavaksi. Alustava suun-

nitelmani oli, ettd esimies saa koko kansion tekstin luettavaksi kerralla, tastd keskus-
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telimme ja tulimme siihen tulokseen, ettd lahetén sitd mukaan osioita kun saan val-
miiksi. Nain esimiehellekin jai hieman enemman aikaa lukea niitd. Ensimmaiset osi-

ot lahetin lokakuun alussa.

Marraskuun alussa perehdytyskansion teksti oli kokonaisuudessaan lahetetty esimie-
hen luettavaksi ja olin laatinut kyselylomakkeen 2. Odotin esimiehelta palautetta
kansion siséllosta seka tietoa, voinko julkaista tyon ja paasen suunnitteluseminaariin
22.11. Kévin ostamassa varsinaiset kansiot sekd muovitaskuja valmiiksi Harjavallan
kirjakaupasta, jossa Attendo Jokikodolla on tiliasiakkuus. Kansion vériksi valitsin
molempiin taloihin oranssin. Halusin kansioiden olevan poikkeavan vériset, jolloin
ne olisi helppo 16ytéé ja erottaa jo vérinsa perusteella muista.

3.11 sain esimieheltd sahkopostin, jossa oli kaksi pientd muutosehdotusta ja lupa jul-
kaista kansio. 5.11 menin tyOpaikalle, jossa tulostin valmiit perehdytyskansion tekstit
ja kokosin kansiot. Jatin kansiot kyselylomake 2 kanssa projektiryhmalaisille luetta-
vaksi. Laadin molempiin taloihin oman kansion ja halusin projektiryhmaldisten na-
kevédn kansion lopullisessa muodossaan, niin tiesin, ettd menisi hetken saadakseni
kyselylomakkeet takaisin. Nyt aiemmasta oppineena olin laittanut viimeisen palau-

tuspaivan kuuden péivan paahan.

Sain projektiryhmalta palautteet hyvissé ajoin ja pédasin kirjaamaan niistd yhteenve-
don. Projektiryhmd oli melko yksimielista kansion tarpeellisuudesta, sek& helppolu-
kuisuudesta. Projektiryhmélta sain yhden korjauspyynnon. Minulle kdvi niin, ettd
muokkasin tekstinkokoa viela juuri ennen tulostusta, joka muutti sivumaaria, lisaksi
kone oli muuttanut numerointia. Muutin ennen tulostusta tdmén itse kansioon, mutta
en huomannut muokata sisallysluetteloa. Projektiryhmén jasen huomasi tdmén ja

korjasin asian heti.

Projektiryhmaén jasenilla oli mahdollisuus antaa palaute nimettémané. Kuitenkin tay-
tyy huomioida, ettd olin itse valinnut projektiryhman jasenet ja ryhma oli pieni kool-
taan, niin tdysin anonyymisti vastaaminen ei olisi onnistunut. Kaikki ryhman jésenet
palauttivat lomakkeen minulle henkil6kohtaisesti, eli tiesin kaikkien kommentit. On

huomioitava, ettd tdm4 saattaisi vaikuttaa myds palautteen sisaltoon.
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Projektin aikataulun mahdollisti myos se, etté itse tydskentelen Attendo Jokikodossa.
Mikali olisin ulkopuolisena tehnyt saman tyon, olisi perehdytyskansion tekeminen
ollut viela tyolaampaa. Tyota helpotti se, etté tiedén talon aikatauluja, rutiineja, saan-

toja seka arvot.

Opintojen aikana seka harjoittelupaikkojen kautta, olin miettinyt paljon alaistaitojen
merkitystd. Keskustelin aiheesta ja sen merkityksestd myos esimieheni kanssa. Ha-
lusinkin viel liittd& sen tychoni, koska se vaikuttaa paljon tyohyvinvointiin ja myds
perehdytykselld on merkitysté alaistaitojen kehittymiselle. Marraskuun alussa hain
Kirjastosta aihetta koskevia kirjoja ja lisasin perehdytyksen alle osuuden alaistaidois-

ta. Samalla viela muokkasin tekstin jarjestysta ja tein tekstiin pienia muutoksia.

10.11 kirjoitin johdantoa, tiivistelmaa ja loppusanoja, sekd kavin vield l&pi tekstisi-
séltod ja asettelua. Tulostin tyoni ja ké&vin sen ystdvani kanssa lapi. Huomasin jo
hieman aiemmin, ettd alan sokaistumaan omalle tekstilleni ja téstd johtuen halusin
sivullisen mielipiteen tyosta. Kyseisen ystavan valitsin silla perusteella, ettd han on
itse sairaanhoitaja ja tehnyt opinnédytetyon seké tiesin hanen antavan rehellista palau-
tetta, jopa tarvittaessa negatiivista. Hanelta sain muutamia vinkkejé tekstin asetteluun
sekd kommentteja, mitd voisin pohtia ja muokata tyota sen perusteella, liséaksi hén
huomasi puuttuvan lahdemerkinndn. Sain myods hanelta positiivista palautetta, joka
antoi vield voimia jatkaa tyota viimemetreilld. My0s toinen ystdvani on oikolukenut
teoriaosuuttani ja kertonut omia mielipiteitd sekd kommentteja. Suurena haasteena
koin vield tiivistelman ja johdannon, koska en ollut vastaavia ennen tehnyt.

12.11 oli tapaaminen opettajan kanssa ja hén teki viimeisia ehdotuksiaan. Tein muu-
tokset heti samana iltana ja l&hetin tiivistelman k&&nnettdvaksi. Huomasin myos ko-
neen hdvittdneen sivunumerot ja muokkasin ne takaisin.

13.11 tarkistin vield viimeisen kerran tyotani, kirjoitin ndma viimeiset sanat ja tdmén

jalkeen paatan tyoni lahettden sen urgund —plagiointiohjelman kasittelyyn.

Tyon materiaalien kustannukset menivat yrityksen laskuun suoraan kaikki ja sain
vapaat k&det niitd hankkiakseni. Materiaalikustannuksia aiheutui, tulostamisesta pa-
perit ja muste, varsinaiset kansiot, muovitaskut seka muistitikku. Tulosteet otin tyo-

paikalla, joten niistdkaan minulle itselleni ei tullut kustannuksia. Tyodaikaa perehdy-
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tyskansion tekemiseen kaytin noin 10 tuntia. Jain opintovapaalle elokuun alusta ja
tata ennen olin kesélomalla, joten en kayttanyt paljoa tyGaikaa.

8.2  Projektin tuotoksen hyddyntaminen ja arviointi

Projektin tuotoksen hdydyntamista on vaikea arvioida téssd vaiheessa. Alustavasti
henkilokunta on ollut kovin motivoitunut tata kayttdmaan tydvalineendan, mutta lo-

pullisen tuloksen nékee vasta, kun tyo on ollut k&ytdssa jonkin aikaa.

8.3  Projektin jatkuminen ja keskeiset uudet ideat

Projekti tulee jatkumaan, koska tiedossa on heti alkuvuoteen muutoksia tyoyksik-
kdon ja ne tulee péivittaa kansioon, kunhan ne selvidvat lopulliseen muotoonsa. Pe-
rehdytyskansio on varmasti yksi projekteista, joka paattyy vain hetkellisesti. Se ei ole
koskaan taysin valmis ja taydellinen, vaan tilanteet muuttuvat ja sit4 on paivitettava

toistuvasti.

Uutena ehdotuksena herési ajatus perehdytykseen nimetyista henkildistd, seka ajatus
heidén jatkossa olevan vastuussa myos perehdytyskansion paivittdmisesta. N&in tulisi
pidettyd kansio ajan tasalla ja siitd saisi parhaan mahdollisen hyddyn pitkélle jat-

koon.

9 LOPPUSANAT

Opin itse paljon opinnaytety6ta tehdessani. En ollut aiemmin osallistunut projektiin
ja alkuun sen siséistdminen oli haasteellista. Ymmarsin tyotd tehdessé suunnitelman
ja aikataulun merkityksen. Vaikka tiedostin opinndytetyoni laajuuden ja rajasin sita,
niin en huomioinut siihen liséna tulevan teoriaosuuden laajuutta. Tyodssé olikin yh-
delle ihmiselle melko paljon tekemisté ja aikataulu oli lopussa tiukka. Kuitenkin pro-

jekti oli erittdin mielenkiintoinen ja antoisa. Olen tyytyvdinen tyon lopputulokseen
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seka siitd projektiryhméltd ja esimieheltd saamaani palautteeseen. Mielenkiinnolla
jaan odottamaan, miten loput tydyhteisosté ottaa nyt valmiin tyon vastaan ja miten

ty6ta tullaan hyddyntamaan tyovélineena perehdyttdessa uusia tyontekijoita.
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LIITE 2

Kysely nro 1.
Hyvaé projektiryhmal&inen,

Teen perehdytyskansiota Attendo Jokikotoon ja saadakseni kansiosta mahdollisim-
man Kkattavan ja kaikkia meilld tyoskentelevid ammattikuntia huomioivan, olen va-
linnut projektiryhman tuekseni.

Projektiryhmaan olen itse valinnut henkil6t ja valinnassa olen pyrkinyt huomioimaan
kaikki ammattiryhmaét seké tasapuolisesti yhtd monta henkil6a molemmista taloista.
Projektiryhmaan kuuluu yotyota tekevé l&hihoitaja, lahihoitaja sekd lahihoitaja-
opiskelija, laitoshuoltaja, lahihoitaja/sairaanhoitaja-opiskelija seké lahihoitaja. Lisak-
si tukena on myds esimies, joka hyvaksyy tekstit ja tarkistaa, etten riko vaitiolovel-
vollisuutta tai liikesalaisuuksia.

Projektiryhmalle teen kahdesti kyselyn projektini aikana. Ensimmaéisen touko-
kesékuun vaihteessa, jossa julkaisen alustavan siséllysluettelon ja toivon siihen pa-
lautetta. Jalkimmaisen loppusyksylld, jolloin ty6 valmis ja toivon palautetta perehdy-

tyskansiosta ja onnistumisestani.

Kiitos osallistumisestasi projektiryhmaani.

Johanna Vilkman



Olet saanut tutustua Jokikodon tulevan perehdytyskansion siséllysluetteloon ja toi-
voisin palautetta.

1. Koetko perehdytyskansion tarpeelliseksi? Halutessasi voit kommentoida vas-
taustasi hieman laajemmin, miksi koet tarpeelliseksi tai tarpeettomaksi.

2. Onko tulevan perehdytyskansion sisallysluettelossa mielestasi jotain, mika tu-
lisi poistaa?

3. Koetko, ettd sisallysluettelosta puuttuu jotakin, joka olisi hyvé siihen liittaa?

4. Tuletko kdyttaméaan uutta perehdytyskansiota apuna perehdytyksessa ja mah-
dollisesti apuna omassakin tydskentelyssa?

Kiitos vastauksistasi. Tarvittaessa voit jatkaa vastauksia paperin kaantopuolelle tai
antaa muuten palautetta aiheesta.



LIITE 3

Kysely nro 2.
Hyvaé projektiryhmal&inen,

Osallistuit opinnaytetyona tekeméni perehdytyskansion kysely nro 1. Ja toivoisin si-

nun nyt vastaavan kysely nro 2. kysymyksiin.

Ty0 alkaa olla valmis, mutta vield on mahdollisuus hieman vaikuttaa siséltoén. Toi-
voisin palautetta perehdytyskansiosta sekd onnistumisestani, onko kansio sellainen,

ettd se soveltuu nimenomaan Jokikodon tarpeisiin.

Tyon valmistuttua, tulen jarjestamaan projektiryhmalle kiitoksena kahvituksen jossa
on nahtavilla myos valmiit lopulliset kansiot. Tdmén ajankohdan tulen ilmoittamaan

projektiryhmaan kuuluneille myéhemmin.

Uokanna Vilhman

Johanna Vilkman



Olet saanut tutustua Jokikodon tulevan perehdytyskansioon ja toivoisin palautetta
10.11.2014 mennessa.

1. Koetko perehdytyskansion sisallon selkeana ja helppolukuisena?

2. Onko kansiosta helppo 16ytaa jonkin tietty asia?

3. Koetko saavasi kansiosta riittavasti tietoa, jotta voit perehdyttda uutta tyonte-
Kijaa?

4. Olisiko kansiossa pitanyt olla jotakin liséa, puuttuuko jokin asia?

5. Uskotko nyt kansion nahtyasi, ettd tulet jatkossa kéyttdméaéan sita tyova-
lineendsi?

Kiitos vastauksistasi. Tarvittaessa voit jatkaa vastauksia paperin kaantopuolelle tai

antaa muuten palautetta aiheesta.
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