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Perehdytyskansio

- kotiin vietavat tuetun asumisen palvelut

Taman kehittdmistyon tavoitteena oli laatia perehdytyskansio Sininauha Oy:n
kotiin vietavien palvelujen yksikkdon Turkuun. Toimeksiantajalla oli tarve
perehdytysprosessia tukevalle perehdytyskansiolle, joka toimii uuden
tydntekijan oppaana ja perehdytysvaiheen kirjallisena tukimateriaalina. Aiemmin
kaytdssa ollutta perehdytysmateriaalia tuli karsia, ajantasaistaa ja yhtenaistaa.
Lisaksi perehdytyskansioon katsottiin aiheelliseksi lisata tiettyja kokonaisuuksia.

Taman kehittamistyodn tietoperusta koostuu perehdyttamiseen liittyvasta
lainsdadanndsta, Tyoturvallisuuskeskuksen materiaalista,
henkilostojohtamiseen liittyvasta kirjallisuudesta, tutkimus- ja
kehittamiskirjallisuudesta seka perehdyttamiseen ja perehdytysmateriaalin
laatimiseen liittyvistd opinnaytetdista. Lainsaadanté maarittaa tyontekijan
perehdyttamisen kehykset, ja perehdyttamisen yleinen tavoite on uuden
tyontekijan oppimisprosessin kaynnistaminen. Muilta osin perehdyttaminen on
pitkalti organisaatio-, tyoyhteiso-, yksilo- ja tyotehtavakohtaista.

Kehittamismenetelmina kaytettiin osallistuvaa havainnointia ja dialogista
keskustelua toimeksiantajan kanssa. Kehittamistyon pohjana on tarveanalyysi,
jonka tekemisessa hyodynnettiin yksikdn henkilokunnalle suunnattua sahkaoista
kyselya, kahden tyontekijan haastattelua ja valmiita dokumentteja. Lisaksi
kehittamistyon tueksi laadittiin tiivis nelikenttaanalyysi, jolla kartoitettiin
toimeksiantajayksikon perehdytyskaytantojen nykyisia vahvuuksia ja
heikkouksia seka tulevia mahdollisuuksia ja uhkia.



Kehittamistyon tuotoksena syntyi perehdytyskansio, josta laadittiin seka
sahkoinen etta tulostettu versio. Perehdytyskansio luotiin Sininauhan omaan
Word-pohjaan. Perehdytyskansio sisaltaa paivittaiseen tyohon liittyvat
perusasiat seka laajempia tyohon, tydsuhteeseen ja tyontantajan
organisaatioon liittyvia teemoja.
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Orientation Folder

- take-home supported housing services

The aim of this development work was to produce an orientation folder for
Sininauha Oy's take-home services unit in Turku. The client needed an
orientation folder to support the orientation process and to serve as a guide for
a new employee and written support material for the orientation phase. The
previously used orientation material had to be pruned, updated and unified. In
addition, it was considered appropriate to add certain entities to the orientation
folder.

The knowledge base of this development work consists of legislation related to
orientation, material of The Centre for Occupational Safety, literature related to
personnel management, research and development literature, and theses
related to orientation and producing of orientation material. Legislation
determines the framework for employee orientation, and the general goal of
orientation is to start the new employee's learning process. In other respects,
orientation is largely organization-, work community-, individual- and task-
specific.

Participatory observation and dialogic discussion with the client were used as
development methods. The development work is based on a needs analysis,
which was made using an electronic survey aimed at the unit's staff, an
interview with two employees and ready-made documents. In addition, to
support the development work, a close four-field analysis was prepared, which
mapped the current strengths and weaknesses of the client unit's orientation
practices, as well as future opportunities and threats.



As a result of the development work, an orientation folder was created, from
which both an electronic and a printed version were prepared. The orientation
folder was created in Sininauha's own Word template. The orientation folder
contains the basics related to daily work as well as broader themes related to
work, the employment relationship and the employer's organization.

Keywords:

orientation, familiarization, instruction about the workplace, orientation folder,
orientation guide
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1 Johdanto

Taman kehittamistyon tavoitteena on suunnitella ja laatia perehdytyskansio
Sininauha Oy:n kotiin vietavien palvelujen yksikk6on Turkuun.
Perehdytyskansion on tarkoitus toimia uuden tyontekijan oppaana ja
perehdytysvaiheen kirjallisena tukimateriaalina. Kansion materiaalit ovat
kaytossa myos muistin virkistamista ja tietojen tarkistamista varten
perehdytysvaiheen jalkeen. Perehdytyskansio laaditaan siten, etta se toimii
litteineen seka sahkoisena etta tulostettuna versiona. Perehdytyskansion on
tarkoitus sisaltaa seka paivittaiseen tyohon liittyvat perusasiat etta laajempia
tydhon, tydsuhteeseen ja tydntantajan organisaatioon liittyvia teemoja.

Perehdytyskansiosta on tarkoitus laatia tiivis ja helppolukuinen kokonaisuus.

Kehittdmistyon toimeksiantajana on Sininauha Oy:n Turun kotiin vietavat
palvelut. Kotiin vietavien palvelujen yksikossa oli tarve perehdytysprosessia
tukevalle perehdytyskansiolle. Yksikossa on entuudestaan paperinen
perehdytyskansio, johon on koottu tydohjeita ja muuta tyohon liittyvaa
materiaalia. Lisaksi materiaalia on koottu yksikon Teams-tiedostoihin eri
kansioihin. Materiaalia tulee karsia, ajantasaistaa ja yhtenaistaa. Lisaksi tulee
tarkastella, mita perehdytyskansioon tulisi mahdollisesti lisata ja mitka
materiaalit voivat siirtyd nyt laadittavaan perehdytyskansioon nykyisessa

muodossaan.

Tyontekijan perehdyttamisen yleinen, kaikille organisaatioille yhteinen tavoite on
uuden tyodntekijan oppimisprosessin kaynnistaminen, ja perehdytyksella on tietyt
lainsaadannolliset reunaehdot. Muilta osin perehdyttaminen on pitkalti
organisaatio-, tydyhteiso-, yksilo- ja tyotehtavakohtaista. (Eklund 2020a.)
Taman kehittamistydn tietoperusta muodostuu keskeisesta perehdyttamiseen
liittyvasta lainsaadannosta, Tyoturvallisuuskeskuksen materiaalista,
henkilostojohtamiseen liittyvasta kirjallisuudesta seka perehdyttamiseen ja
perehdytysmateriaalin laatimiseen liittyvistd opinnaytetdista. Opinnaytetdiden
tuloksista ilmenee seka kaikille organisaatioille yhteisia onnistuneen

perehdyttamisen elementteja ettd organisaatio- ja tydyhteis6kohtaisia tekijoita.
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Osana taman kehittamistyon prosessia toteutetuista haastatteluista ja kyselysta

saatiin kehittamistyon pohjaksi yksilo- ja tyotehtavakohtaista tietoa.

Kasilla olevassa kehittamistyon raportissa esitellaan aluksi luvussa 2
kehittamistyon tarve ja tavoitteet ja kuvaillaan kehittamisymparistoa ja
kehittamistyota. Taman jalkeen luvussa 3 luodaan katsaus perehdyttamista
koskevaan keskeiseen lainsaadantoon ja siihen, mita perehdyttamisella
tavoitellaan. Luvussa 3 tarkastellaan myos onnistuneen perehdyttamisen
suunnittelua ja toteuttamista ja kaydaan lapi opinnaytetyona tehtyja
kehittamistoita, joiden tuotoksena on laadittu perehdytysmateriaalia. Luvussa 4
esitelladn kehittamistydn konstruktivistinen malli ja tassa kehittamistyossa
kaytetyt kehittamismenetelmat. Lisaksi tarkastellaan taman kehittamistyon
etenemisen vaiheita ja esitellaan kehittamistyon tuotos. Lopuksi luvussa 5
arvioidaan tuotosta ja kehittamistoimintaa seka pohditaan kehittamistyon

prosessin aikaista ammatillista kehittymista.
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2 Kehittamistyon lahtokohdat

2.1 Kehittamistyon tarve ja tavoitteet

Kehittamistyd on kontekstisidonnaista, ajassa ja paikassa tapahtuvaa toimintaa,
jonka tavoitteena on konkreettisen asiantilan tai toiminnan muuttaminen.
Kehittamistyon tuloksena syntyy tyypillisesti jokin konkreettinen tuotos.
Kehittamistyossa voidaan hyddyntaa tutkimuksellisia menetelmia, kuten
kyselyita, haastatteluja tai havainnointia. Lisaksi kehittamistyossa hyodynnetaan
aikaisempaa tutkimustietoa. (Salonen ym. 2017, 34-37.) Taman kehittamistyon
tavoitteena on suunnitella ja laatia perehdytyskansio Sininauha Oy:n kotiin
vietavien palveluiden yksikkoon Turkuun. Perehdytyskansion on tarkoitus toimia
uuden tyontekijan oppaana ja perehdytysvaiheen Kirjallisena tukimateriaalina.
Kansion materiaalit ovat kaytdssa myds muistin virkistamista ja tietojen
tarkistamista varten perehdytysvaiheen jalkeen. Yksikdssa on entuudestaan
paperinen perehdytyskansio, johon on koottu tydohjeita ja muuta tyohon
liittyvaa materiaalia. Lisaksi materiaalia on koottu yksikon Teams-tiedostoihin eri
kansioihin. Materiaalia pitaa osin karsia, ajantasaistaa ja yhtenaistaa. Lisaksi
tulee tarkastella, mita perehdytyskansioon tulisi mahdollisesti lisata ja mitka
materiaalit voivat siirtya nyt laadittavaan perehdytyskansioon nykyisessa

muodossaan.

Perehdytyskansio voidaan nahda yhtena perehdyttamisen tyokaluna.
Kupiaksen & Peltolan (2009) jaottelussa' perehdytyskansio voidaan sisallyttaa
perehtyjalle annettaviin lukutehtaviin. Organisaatiossa on usein valmista
kayttOkelpoista lukumateriaalia etenkin sisaisissa tietoverkoissa. Kun valmista
materiaalia on paljon, perehdytettavan luettavaksi tarkoitettu materiaali taytyy
valita huolella ja sen maara tulee mitoittaa oikein huomioiden esimerkiksi
lukemiseen kaytettavissa oleva aika. Lukumateriaalin tulee antaa kuva

perehdytyksen keskeisista sisalldista, eika materiaalia kannata kasata liikaa. On

' Perehdyttdmisen tyokaluja: kysymykset, testit ja kokeet, kokonaiskuvan hahmottaminen ja
jasentely, prosessikavelyt, soveltavat tehtavat ja harjoittelu, lukutehtavat ja perehtymispaivakirja
(Kupias & Peltola 2009, 151-165).
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myos hyva ottaa huomioon erilaiset lukutottumukset: jotkut saattavat lukea asiat
mieluummin paperilta kuin nayttéruudulta tai painvastoin. (Kupias & Peltola
2009, 161-162.) Sininauha Oy:n Turun kotiin vietavien palveluiden
perehdytyskansio laaditaan siten, etta se toimii litteineen seka sahkoisena etta
tulostettuna versiona; esimerkiksi liitteisiin voi siirtya hyperlinkkien kautta, ja
lisaksi kaikkiin liitteisiin on sanalliset viittaukset. Perehdytyskansion on tarkoitus

olla tiivis ja helppolukuinen kokonaisuus.

Perehdytyskansioon on tarkoitus koota asumisohjaajan tyon kannalta oleelliset
tiedot. YksikOssa tydskentelee ohjaajan tehtavissa seka asumis- etta
palveluohjaajia, mutta palveluohjaajan tydnkuva on suurilta osin yhtenevainen
asumisohjaajan tyonkuvan kanssa. Yksikossa kehitetaan aktiivisesti selkeaa ja
johdonmukaista perehdytysprosessia, mita tassa kehittamistyossa laadittava

perehdytyskansio osaltaan tukee.

2.2 Kehittamisymparisto

Sininauha Oy on Sininauhasaation kokonaan omistama yhtio, joka toteuttaa
saation palvelutoimintaa. Palvelutoiminta on ollut yhtiomuotoista 1.1.2015
alkaen. Sininauhasaatio on Sininauhaliiton perustama yleishyddyllinen saatio,
jonka perustehtavana on kodin ja tuen tarjoaminen asunnottomille ja paihde- ja
mielenterveysongelmista karsiville seka naiden ihmisten oikeuksien
puolustaminen. Sininauhaliitto taas on valtakunnallinen, noin 100 jasenyhteison
yhteistyoverkosto, jonka erityisosaamista ovat paihde- ja pelihaitat,
riippuvuudet, mielenterveysongelmat, pitkaaikaisasunnottomuus seka
sosiaalinen tyodllistaminen. Sininauha Oy:n palvelutoiminta keskittyy paihde- ja
mielenterveysehtoiseen tuettuun asumiseen, ja toiminnan tavoitteena on
asiakkaiden elamanhallinnan vahvistaminen ja arjen onnistumisten

mahdollistaminen. (Sininauhasaation henkildstokasikirja 2020, 4.)

Sininauha Oy:n kotiin vietavat palvelut tarjoavat asumista ja asumisen tukea
Helsingissa, Espoossa, Vantaalla ja Turussa Asunto ensin -mallin mukaisesti.

Sininauha Oy:n kotiin vietavien palveluiden yhteistydkumppaneita Varsinais-
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Suomen alueella ovat Turun kaupunki, Raisio, Naantali, Lieto, Kaarina, Masku,
Mynamaki ja Nousiainen. (Sininauha Oy 2022.) Syksylla 2022 asuntoja oli 160,
joista suurin osa valivuokrattuja. Sininauha Oy:n omistamia asuntoja oli samaan
aikaan noin 20. (Rosten, M., tapaaminen 4.10.2022.) Valivuokraus tarkoittaa
sita, etta yksityinen asunnonomistaja vuokraa asuntonsa organisaatiolle, joka
vuokraa asunnon eteenpain omalle asiakkaalleen (ViaDia Pirkanmaa ry 2018,
8). Huoneenvuokralain (Laki asuinhuoneiston vuokrauksesta 481/1995)
mukainen maaritelma on jalleenvuokrasuhde. Jalleenvuokrasuhde syntyy, kun
vuokranantajalta asuinhuoneiston vuokrannut ensivuokralainen vuokraa
huoneiston edelleen omalle vuokralaiselleen eli jalleenvuokralaiselle (Laki

asuinhuoneiston vuokrauksesta 1995/481, 10:72).

Turun kotiin vietavien palvelujen yksikossa tyoskentelevat yksikonpaallikko,
kaksi tiimiesihenkilda, kiinteistokoordinaattori, 5 palveluohjaajaa, 20
asumisohjaajaa, tydvalmentaja ja kaksi huolto- ja remonttitydntekijaa.
Yksikonpaallikkd on koulutukseltaan sosionomi (AMK). Tiimiesihenkil6illa on
l&hihoitajan koulutus. Palveluohjaajien koulutus on sosionomi (AMK).
Asumisohjaajilla on paasaantdisesti Iahihoitajan koulutus. Tehtavassa

tydskentelee myos sosionomiksi opiskelevia.

Asunto ensin -mallin mukaan asunto on Iahtokohta ja ensimmainen askel
ihmisen sosiaalisessa kuntoutumisessa. Asunnon jarjestaminen nahdaan
perustana muille tukitoimille: kun asuminen on turvattu, yksilolla on pikku hiljaa
yha enemman voimavaroja myos muuhun kuntoutumiseen. Kotiin vietava
palvelu raataldidaan asiakkaan yksildllisen tilanteen ja hanen tarpeidensa
mukaan. Asumisen tukipalvelun tarkoituksena on varmistaa asumisen
onnistuminen ja kannustaa asiakasta kohti itsenaisesti sujuvaa arjen hallintaa.
(Sininauha Oy 2022; Pleace 2016, 17.)

Ty0 on luonteeltaan haittoja vahentavaa. Haittoja vahentava tyd huumeita
kayttavien inmisten parissa tarkoittaa tydomuotoa, jossa ihmista tuetaan ja
autetaan muuttamaan itselleen tai ymparistolleen haitallista toimintaa tai
kayttaytymista vahemman haitalliseksi ja elamanlaatua kohentavaksi. Myos
ymparistoon ja yhteiskuntaan pyritaan vaikuttamaan siten, ettd huumeiden
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kayton haitat olisivat mahdollisimman vahaiset ja huumeita kayttavien osallisuus
yhteiskunnassa toteutuisi. Haittoja vahentavassa tyossa korostuvat joustavuus,
tilannekohtaisuus ja kohtaamisen kokonaisvaltaisuus. (Koskela & Ovaska 2017,
5.)

Tyota tehdaan kuntouttavalla tydotteella ja toipumisorientaation
viitekehyksessa. Kuntouttava tyoote on toimintatapa, jossa painottuvat
asiakkaan subjektius, osallisuus ja vaikutusmahdollisuudet. Se sisaltaa
tyotapoja, jotka edistavat asiakkaan elamanhallintaa ja omatoimisuutta.
Kuntouttavalle tyootteelle on ominaista yhdessa tekeminen puolesta tekemisen
sijaan. Asiakkaalle annetaan mahdollisuus tehda itse omat valintansa, ja apua
ja ohjausta annetaan aina tarvittaessa. Kuntoutumisen kannalta on tarkeaa, etta
asiakkaalla on mahdollisuus omiin valintoihin ja paatdéksentekoon. (Jarvikoski &
Harkapaa 2011, 23.)

Toipumisorientaatio on viitekehys, jossa on kysymys asiakkaan omia
voimavaroja etsivasta ja tukevasta, yksilollisesti etenevasta ja asiakkaasta
itsestaan lahtoisin olevia tavoitteita kohti etenevasta kuntoutumisesta. Fyysinen,
psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi nahdaan kokonaisuutena ja ihminen
kohdataan kokonaisvaltaisesti. Keskeista on asiakkaan oma kasitys hyvasta ja
mielekkaasta elamasta, huomioiden kuitenkin ammatillisen asiantuntijuuden
merkitys seka se, etta kuntoutujan valintojen pitaa olla eettisesti hyvaksyttavia.
Olennaista on luottamuksellisen terapeuttisen suhteen luominen ja
yllapitaminen; on tarkeaa, etta joku pitaa vakaasti ylla uskoa parempaan
elamaan ja toipumisen mahdollisuuteen. Laitoshoitojaksojen tarve ja relapsien
mahdollisuus tiedostetaan ja hyvaksytaan. Relapseja pyritaan ehkaisemaan,
mutta niiden maara ei maarita kuntoutuksen tuloksellisuutta.
Toipumisorientaatiossa pyritdan vahvistamaan integroitumista yhteiskuntaan ja
omaksumaan rooli yhteiskunnan tasavertaisena jasenena. (Nordling ym. 2015,
133-139.)
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2.3 Kehittamistehtava

Taman kehittamistyon toimeksiantajana on Sininauha Oy:n Turun kotiin vietavat
palvelut. Tehtavana on suunnitella ja laatia perehdytyskansio kotiin vietavien
palvelujen yksikkoon. Perehdytyskansioon kootaan uudelle tyontekijalle
tarpeelliset tiedot ja ohjeet asumisohjaajan ydintehtavista seka lisaksi tietoa
tydnantajasta, Asunto ensin -mallista, haittoja vahentavasta tyosta,
kuntouttavasta tyootteesta, toipumisorientaatiosta, naapurusto- ja
ymparistotyosta, vertaistoiminnasta, asiakkuuteen littyvista asioista,
tyoterveyshuollosta, tyoturvallisuudesta ja tydsuojelusta, tydsuhdeasioista, IT- ja
viestintaasioista, ohjelmistoista ja tietojarjestelmista seka palveluohjauksesta.
Perehdytyskansioon kootaan my0s tavallisia asiakastyossa eteen tulevia
tilanteita ja toimintamalleja niihin; nain mahdollistetaan hiljaisen tiedon

siirtyminen osaksi perehdytysta.

Perehdytyskansio tukee uuden tyontekijan orientoitumista tydohonsa, ja kansion
ydin on omaohjaajan tyoohje. Omaohjaajalla tulee olla kasitys asiakkaidensa
kokonaistilanteesta, ja huomioitavaa ja muistettavaa on paljon. Taman vuoksi
perehdytyskansio on kaytettavissa myos muistin virkistamista ja tietojen
tarkistamista varten perehdytysvaiheen jalkeen. Perehdytyskansiota tulee
paivittaa tarpeen mukaan, ja on tarkeaa, etta paivittdminen on sujuvaa.
Sahkadisen perehdytyskansion Word-versiota voidaan muokata tarpeen
mukaan, ja tulostettuun versioon voidaan vaihtaa se sivu, jolla paivitettava tieto

on.
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3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttamista koskeva saantely ja perehdyttamisen tavoitteet

Lainsaadanto maarittaa tyontekijan perehdyttamisen kehykset (Eklund 2020a).
Tyoturvallisuuslain (2002/738) mukaan tyonantajalla on yleinen velvoite
huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyonantajan
tulee antaa tyontekijoille riittavan ajoissa tarpeelliset tiedot tyopaikan
turvallisuuteen, terveellisyyteen ja muihin tyoolosuhteisiin vaikuttavista asioista
seka niita koskevista arvioinneista ja muista selvityksista ja suunnitelmista.
TyOnantajan on myds huolehdittava siita, etta naita asioita asianmukaisesti ja
rittavan ajoissa kasitellaan tyonantajan ja tyontekijoiden tai heidan edustajansa
kesken. Tyoturvallisuuslaissa saadetaan tyontekijalle annettavasta opetuksesta
ja ohjauksesta: tydnantajan on annettava tydntekijalle riittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehdittava riittavasta perehdytyksesta mm.
tyohon, tydpaikan tyoolosuhteisiin, tydmenetelmiin ja turvallisiin tyotapoihin
seka ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista etta tyotehtavien muuttuessa.
(Tyoturvallisuuslaki 2002/738, 2:8, 2:14, 3:17.)

Tyosopimuslaki (2001/55) velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan
tyoturvallisuudesta tyontekijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisilta
vaaroilta niin kuin tyoturvallisuuslaissa saadetaan. Tydsopimuslain mukaan
tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos
yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai
kehitettaessa. Tyonantajan on annettava tyontekijalle kirjallinen selvitys
tyonteon keskeisista ehdoista, jolleivat ehdot kay ilmi kirjallisesta
tyosopimuksesta. Naita ehtoja ovat mm. tyonantajan ja tyontekijan koti- tai
likepaikka, tydntekopaikka tai selvitys niista periaatteista, joiden mukaan
tyontekija tyoskentelee eri kohteissa, tyontekijan paaasialliset tyotehtavat,
tyohon sovellettava tydehtosopimus, palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen
perusteet ja palkanmaksukausi, saannollinen tydaika ja vuosiloman

maaraytyminen. Tyodntekijan velvollisuuksiin kuuluu tehda tydnsa huolellisesti
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noudattaen tyonantajan maarayksia tyon suorittamisesta. Tyontekijan on
noudatettava tyotehtavien ja tydolojen edellyttamaa huolellisuutta ja
varovaisuutta seka huolehdittava kaytettavissaan olevin keinoin niin omasta
kuin tyopaikalla olevien muiden tyontekijoiden turvallisuudesta. (Tydsopimuslaki
2001/55, 2:1, 2:3-4, 3:1-2.)

Tyontekijan perehdyttamisen yleinen, kaikille organisaatioille yhteinen tavoite on
uuden tyontekijan oppimisprosessin kaynnistaminen, ja perehdytyksella on tietyt
lainsaadannolliset reunaehdot. Muilta osin perehdyttaminen on pitkalti
organisaatio-, tydyhteiso-, yksilo- ja tyotehtavakohtaista. Perehdytyksen sisaltd
ja tavoitteet vaihtelevat, ja perehdytyksessa voidaan painottaa erilaisia asioita;
tavoitteet voivat olla lyhyt- tai pidempiaikaisia, ja perehdytyksessa voidaan
tahdata esimerkiksi nopeaan tehtavan oppimiseen, tehokkaaseen tiimityohon,

itsenaiseen tyoskentelyyn tai vahvaan vastuunottokykyyn. (Eklund 2020a.)

Organisaation tasolla perehdyttaminen on johtamisen valine, jonka avulla
voidaan johtaa organisaatiota kohti tavoitteitaan ja toteuttaa sen strategiaa.
Perehdyttamisen tarkempien, organisaatiosta ja sen uusista tyontekijoista
riippuvien tavoitteiden asettamisessa voidaan kayttaa pohjana laajemmin
maariteltyja yleisia tavoitteita. (Eklund 2020b, 27, 30.) Naita ovat esimerkiksi
rekrytoinnin onnistumisen varmistaminen, uuden tyontekijan tyoroolin ja
tavoitteiden selkiyttaminen, realistisen ja motivoivan kuvan muodostaminen
tyosta, tyontekijoiden sitoutumisen edistaminen organisaatioon ja tavoitteisiin,
strategian mukaiseen toimintaan ohjaaminen, organisaatiokulttuurin
vahvistaminen, tuottavan tyon aloittamisen nopeuttaminen, uuden tyontekijan
epavarmuuden ja jannityksen vahentaminen, virheiden ja vaarinkasitysten
vahentaminen, tyoturvallisuuden lisaaminen, esihenkilon ja tyokavereiden ajan
saastaminen, tyontekijan sopeutumisen edistdminen tydyhteisdon ja kulttuuriin,
uuden tydntekijan ammatillisen ja henkilokohtaisen kehittymisen tukeminen
seka tyoyhteison yhteistyon ja tyotyytyvaisyyden parantaminen (Eklund 2020b,
30; Kjelin & Kuusisto 2003, 48).

Tyontekijoiden tydsuhteiden muoto ja organisaation tavoitteiden aikajanne
ohjaavat perehdyttamisen tavoitteiden maarittelya: jos maaraaikaiset ja osa-
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aikaiset tyosuhteet ovat yleisia ja lyhyet tyosuhteet jopa toivottavia,
perehdyttamisessa todennakoisesti painotetaan nopeaa tehtavaan oppimista.
Jos organisaatiossa tahdataan pitkaaikaiseen sitoutumiseen,
perehdyttamisessa painottuvat sitouttamiseen liittyvat tekijat vahvemmin kuin
nopeaa tuottavuuden kasvua tavoittelevissa organisaatioissa. On kuitenkin
syyta huomioida, etta sitoutuminen edesauttaa tyoskentelyn tehokkuutta.
(Eklund 2020b, 27-30, 35.)

Tyotehtavaan perehdyttamisen lisaksi organisaatiokulttuurin omaksuminen ja
tydyhteisdon perehdyttaminen on tarkeaa. Tavoitteena on seka liittda uusi
tydntekija tyoyhteisdon ettd valmistaa nykyinen tydyhteisé vastaanottamaan
yhteisén uusi jasen. (Eklund 2020b, 35.) Uusi tyontekija odottaa
perehdyttamiselta useimmiten lahinna tietoa omasta roolistaan ja
organisaatiossa tehtavasta tyosta ja haluaa oppia tuntemaan tydyhteison muita
ihmisia. Naiden odotusten pienimuotoinen ylittaminen voi vaikuttaa merkittavasti
tydntekijan sitoutumiseen. On hyva osoittaa, ettd uuden tydntekijan tuloon on
valmistauduttu; keskeista on uuden tyontekijan huomioiminen, hanen
asemaansa asettuminen ja tervetulleeksi toivottaminen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 162.)

3.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Vaikka perehdyttamisessa on tehtava- ja yksilokohtaista vaihtelua,
organisaatiolla on hyva olla yleinen perehdytyssuunnitelma. Suunnitelman
tarkoitus on tukea perehdytysta ja opastusta. Se saastaa aikaa itse opastusti-
lanteelle ja toimii muistin tukena. Suunnitelmaan on syyta sisallyttda myods pe-
rehdytyksen seuranta ja arviointi, joilla varmistetaan maariteltyihin tavoitteisiin
paaseminen. Suunnitelmaa on tarvittaessa kyettava muuttamaan, silla joskus
valmiit suunnitelmat voivat ohjata tekemista liikaa, eika vanhentunut
suunnitelma valttamatta palvele kayttotarkoitustaan. (Eklund 2020a; Ahokas &
Makelainen 2013.) Perehdytyssuunnitelman lopullinen muoto, esimerkiksi

perehdytysopas, vie perehdytyksen kehittamisideat kaytantoon ja pohjautuu
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ensisijaisesti perehdytykselle asetetuille tarpeille ja vaatimuksille (Eklund
2020b, 75).

Perehdyttaminen on kaksisuuntainen prosessi, jossa molempien osapuolten
aktiivisuudella on keskeinen merkitys. Perehdyttaminen kannattaa suunnitella
siten, etta se hyodyntaa uuden tyontekijan aktiivisuutta ja suuntaa hanta
itsenaiseen oppimiseen ja oman roolinsa tyostamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003,
173.) Perehdytettdvan oma-aloitteisuuden ja aktiivisuuden lisaksi tehokkaassa
ja taman ajan tyoelamaan sopivassa perehdytyksessa uusi tyontekija nahdaan
my0s perehdyttajan roolissa: uusi tyontekija tuo esille omia nakemyksiaan ja
antaa palautetta. Organisaation tulee kannustaa uutta tyontekijaa kertomaan
oma nakemyksensa ja olla avoin palautteelle ja kehitysideoille. Nama
perehdytyksen eri nakokulmat on syyta tuoda perehdytyssuunnitelman osaksi
kuitenkin huomioiden, etta yksilon ja organisaation roolit perehtyjana ja
perehdytettavana vaihtelevat tilanteen mukaan. (Eklund 2020b, 39—40.) Uuden
tyontekijan perehdyttaminen voidaan suunnitella tarkkaan esimerkiksi
tilanteessa, jossa tyontekija tulee tarkkaan maariteltyyn tehtavaan, jossa
tarvitaan tarkkaan maariteltya osaamista. Edella kuvattu dialoginen
perehdyttaminen taas soveltuu tilanteeseen, jossa uusi tyontekija tulee
tehtavaan, jota han itse muokkaa oman osaamisensa ja organisaation tarpeiden
yhteistuloksena. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Perehdyttamisen sisallon suunnittelun perustana ovat riittavan kokonaiskuvan
antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus. Suunnittelussa kannattaa
keskittya siihen, mika auttaa tyontekijaa menestymaan tehtavassaan. Tietyt
asiat kuuluvat hyvaan perehdyttamiseen organisaatiosta ja tehtavasta
riippumatta, mutta lopullista sisaltda ohjaavat organisaation arvot, strategia ja
tavoitteet seka tulokkaan tehtava ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 199.) Perehdyttamisalueiden hahmottamiseksi uuden tydntekijan
tarvitsema osaaminen voidaan jaotella tehtavakohtaiseen osaamiseen, tiimi- tai
tyoyhteisokohtaiseen osaamiseen, organisaatio-osaamiseen,
toimialakohtaiseen osaamiseen, tydsuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen. Eri

osaamisalueiden rajat eivat ole selkeat vaan menevat paallekkain;
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painotuksesta riippuen sama osaaminen voidaan nahda esimerkiksi joko

tehtavakohtaisena tai yleisosaamisena. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

Perehdyttamisen sisalto jakautuu kaytannon arkipaivaan liittyviin yksittaisiin
perusasioihin ja hyvinkin laajoihin, organisaation arvoja ja strategiaa edistaviin
teemoihin liittyviin kokonaisuuksiin. Tyosuhteen alussa ei ole tarkeaa tietaa
kaikkea yksityiskohtaisesti, vaan keskidossa ovat jokapaivaiset perusasiat ja
kuva siita, kenen puoleen voi tarvittaessa kaantya tai mihin tieto on tallennettu.
Tyossa onnistuminen edellyttaa kuitenkin, etta uusi tyontekija tietaa
mahdollisimman paljon omaan tydhonsa ja asemaansa vaikuttavista asioista.
Organisaation arvojen tulisi lapaista kaikki perehdyttdmisen osa-alueet, jolloin
tyontekija saa mahdollisuuden havainnoida ja pohtia kasityksiaan siita, miten
arvot nakyvat hanen omassa tyossaan, yrityksen toiminnassa ja erityisesti
toimittaessa asiakkaiden kanssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201-202.)

Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa perehdyttajien vastuualueet maaritelldan
selkeasti. Nain voidaan valttya paallekkaiselta ja ylimaaraiselta tyolta seka silta,
etta jokin asia jaisi perehdytyksessa liian vahaiselle huomiolle. Suunnitelmaan
on syyta kirjata kaikki etukateen selvilla olevat asiat, jotka uuden tyontekijan
taytyy oppia. Suunnitelmassa kannattaa myos maaritella, mitka asiat kaydaan
lapi pinnallisesti ja mitka perusteellisemmin. Tarkistuslistat tukevat
perehdytystydta ja varmistavat osaltaan sen tasalaatuisuutta. Suunnitelmassa
on hyva maaritella, milloin ja missa jarjestyksessa mikakin asia kaydaan lapi ja
kuinka kauan eri vaiheet suunnilleen kestavat. (Eklund 2020a; Ahokas &
Makelainen 2013.)

Kokonaisuuden jasentamisen tukena voidaan kayttaa BRIK-perehdytysmallia
(Eklund 2022), joka jakaa perehdyttamisen osa-alueet yhdeksaan
kokonaisuuteen. Kokonaisuudet ovat tyotehtava ja rooli, oma tiimi,
organisaation toiminta, tilat ja kulkeminen, edut ja palvelut, hallinnolliset asiat,

prosessit ja toimintatavat, IT seka ohjelmistot.
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3.3 Perehdyttamisen toteuttaminen

Uuden tyontekijan esihenkild on aina vastuussa perehdyttamisen
toteuttamisesta ja kaytannon organisoinnista. Monissa organisaatioissa on
erikseen nimetyt perehdyttajat, jotka toimivat yhteistyossa esihenkildiden
kanssa ja heidan tukenaan. Tiettyyn tehtavaan alkuperehdytyksen antavat
perehdyttajat tuntevat tehtavan hyvin ja ovat erikoistuneet sen opastamiseen.
Heilla tulee sailya tuntuma itse tydhon ja sen muutoksiin. Perehdyttaja toimii
uuden tyontekijan tukihenkilona tydymparistossa ja yhteistyoverkossa.
Laadukkaan perehdyttamisen toteuttamisessa tarvitaan perehdyttajan lisaksi
seka esihenkildon ettd muiden tydyhteison jasenten panosta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 186; Kupias & Peltola 2009, 82—-84.)

Organisaation perehdyttamisprosessi voidaan kasittaa vaiheittaisena
perehdyttamisen yleisrunkona. Prosessin vaiheet voivat olla esimerkiksi
suunnittelu ja valmistelu, organisaatioon ja tydyhteisdon sosiaalistuminen,
tydnopastus seka seuranta ja kehittaminen. (Parkkinen 2016, 36.) Ajallisesti
perehdytys voidaan jakaa ennen tyOsuhteen alkua tehtaviin asioihin, tydsuhteen
ensimmaisiin paiviin, tydosuhteen ensimmaiseen kuukauteen ja perehdytyksen
loppuvaiheeseen (Hyppanen 2015, luku 7.9). Perehdytyksen kesto voi olla jokin
selkeasti maaritelty ajanjakso, jonka aloitus- ja lopetuspaivamaarat tiedetaan
etukateen. Talldin jakson aikana tapahtuva opetus ja sosiaalistaminen ovat osa
perehdytysta, ja sita edeltava prosessi ja sen jalkeinen osaamisen kehittaminen
erotetaan selvasti perehdytysjakson muusta tyéhon liittyvasta oppimisesta. On
myos mahdollista, ettei perehdytyksen kaytettavaa ajanjaksoa maaritella
tarkasti, vaan siina joustetaan tarpeen mukaan. Nain voidaan toimia esimerkiksi
tilanteissa, joissa on vaikea arvioida ennalta, missa ajassa uusi tyontekija oppii
kaikki tarvittavat asiat. Koeaika on kuitenkin syyta ottaa huomioon, silla se
rajoittaa osaltaan perehdyttamiseen kaytdssa olevaa aikaa. (Eklund 2020b, 83.)
Monissa yrityksissa perehdytyksen kestoksi maaritellaan henkilén koeaika
(Hyppéanen 2015, luku 7.9).
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Uudelle tyontekijalle voi antaa perehdytysmateriaalia luettavaksi jo
tyosopimuksen tekemisen yhteydessa, ja tyopaikan Iahijohdon tulee huolehtia
riittdvasta valmistautumisesta, kuten tyopisteen ja tyovalineiden hankkimisesta
seka kayttajatunnusten, salasanojen, kayttajakoodien ja kulkulupien
varaamisesta. Tyosuhteen ensimmaisiin paiviin sisaltyvat tyypillisesti
perehdytysohjelman lapikaynti, organisaatioon ja tyOyhteisoon tutustuminen
seka tydaikojen ja aikataulujen lapikaynti. Lisaksi tydnopastus kaynnistetaan.
Ensimmaisten kuukausien aikana perehdytys kattaa laajempia kokonaisuuksia,
joihin sisaltyy tietoa organisaatiosta, yleisista henkilosto- ja tyosuhdeasioista
seka tydnopastukseen ja tydtehtavaan liittyvista asioista. (Hyppanen 2015, luku
7.9.) Perehdyttamisessa on hyva edeta yleisista ja mahdollisesti tutuimmista
perusasioista kohti uuden opettelua ja keskittymista vaativia asioita seka
erikoistunutta tietoa (Kjelin & Kuusisto 2003, 196). Perehdytyksen
loppuvaiheessa uusi tyontekija voi omaksua myos kokemusosaamista eli ns.
hiljaista tietoa, jota ei ole organisaatiossa varsinaisesti dokumentoitu. Tama
edellyttaa tyoskentelya, havainnointia ja keskustelua organisaatiossa pitkaan

tydskennelleiden kanssa. (Hyppanen 2015, luku 7.9.)

Perehdyttamisen kaytannon toteutukseen on useita mahdollisuuksia, kuten
kaytannon tekeminen, itsenainen opiskelu, keskustelu esihenkilon ja
perehdyttajan kanssa taikka keskustelu tiimin kesken tai kollegan kanssa
(Eklund 2020a). Erilaisia perehdyttamisen tyokaluja ovat esimerkiksi
kysymykset, testit ja kokeet, kokonaiskuvan hahmottaminen ja jasentely,
prosessikavelyt, soveltavat tehtavat ja harjoittelu, lukutehtavat ja
perehtymispaivakirja. Perehdyttamisessa on usein kyse prosesseihin
perehdyttamisesta, minka vuoksi naita prosesseja tulisi kuvata
kokonaishahmotuksina. Yritysten sisaisissa materiaaleissa ja intraneteissa
valmiina olevia kuvauksia kannattaa kayttaa hyvaksi myos perehdyttamisessa.
(Kupias & Peltola 2009, 131-132, 151-165.)

Perehdytyksessa tulisi pystya huomioimaan uusien tyontekijoiden
henkilokohtaiset ominaisuudet ja tausta, kuten tiedot, taidot, kokemus,

verkostot, vahvuudet, persoonallisuus, arvot, kiinnostuksen kohteet ja asenne.
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Nama tekijat vaikuttavat perehdytyksen etenemiseen. On myos hyva maarittaa
vaatimukset uuden tyontekijan oma-aloitteisuudelle perehdytyksen suhteen.
Riittava joustavuus perehdyttamisessa palvelee seka perehdyttajaa etta
perehdytettavaa, mutta tasalaatuisuuden varmistamiseksi myos joustava
perehdytys tarvitsee yhteisen nakemyksen perehdytyksen sisallosta ja
tavoitteista. (Eklund 2020a; Eklund 2020b, 128-130.)

Perehdyttajalle tulee varata tarpeeksi aikaa tehtavaansa. Uusien
toimintatapojen muodostuminen vaatii aikaa ja toistoa, ja perehdytyksen tulisi
tukea organisaation ja uuden tyontekijan keskinaista vuorovaikutusta, jossa on
mahdollisuus kysymysten ja vastausten esittamiselle. Tasta johtuen
perehdytykseen on syyta olla valmis kayttamaan riittavasti resursseja. Uuden
tyontekijan perehdyttaminen ja sen vaatimat resurssit voivat laskea
organisaation tehokkuutta hetkellisesti, mutta hyvin hoidetulla perehdytyksella
tama pystytdan minimoimaan. Onnistunut perehdytys varmistaa osaltaan, etta

uuden tyontekijan rekrytoiminen on kannattava investointi. (Eklund 2020a.)

3.4 Kehittdmistietoa perehdytysmateriaalin laatimisesta

Hietala (2022) on laatinut toiminnallisen opinnaytetydnsa tuotoksena
perehdytysoppaan Mielle ry:n mielenterveyskuntoutujien asumisyksikko
Maininkiin. Yksikkokohtaista perehdytysopasta ei aiemmin ollut, vaan kaytossa
oli koko yhdistysta koskeva perehdytysopas. Sen kaytto oli ollut vahaista.
Hietala laati perehdytysoppaan henkilokunnan haastattelussa esiin nousseiden
ehdotusten pohjalta ja toteaa, etta ehdotukset ovat samansuuntaisia
perehdytykseen liittyvaan tutkimustietoon nahden. Tarkeina asioina pidettiin
perehdytyksen seurantaa, perehdytyksen tarkistuslistaa, tyontekijan ja
tyonantajan keskinaista vuorovaikutusta seka sita, etta perehdytykselle
annetaan aikaa. Onnistuneen perehdytyksen todettiin olevan tarkeassa osassa

tydntekijan sitouttamisessa. (Hietala 2022, 46—47.)

Sosala-Kenton (2019) on laatinut projektiluontoisen opinnaytetyonsa tuotoksena

perehdytyskansion Turun kaupungin Paavinkadun tukiasuntoyksikkoon.
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Yksikossa ei aiemmin ollut perehdytyskansiota, vaan kaytossa oli Turun
kaupungin itseopiskelupaketti Turun kaupungin organisaatiosta ja yleisista
asioista. Taman ohelle tarvittiin perehdytyskansio, jossa on tarkempaa ja
yksityiskohtaisempaa tietoa Paavinkadun yksikon tyon ja toiminnan
erityispiirteista. (Sosala-Kenton 2019, 6—8.) Sosala-Kenton kartoitti
perehdytyskansion sisaltotarpeita yksikon tyontekijoille ja lahiesihenkiloille
suunnatulla lomakekyselylla ja tutustui muiden organisaatioiden
perehdytyskansioihin. Tyontekijoiden ndkemysten huomioon ottaminen
osoittautui tarkeaksi, ja oleellisten asioiden nostaminen perehdytyskansioon oli
olennainen osa kehittamistehtavaa. Sosala-Kenton toteaa, etta jatkon kannalta
olisi hyva tuoda esille myds tietoa tydmenetelmista ja ottaa kayttéon

perehdyttamisohjelmalomake. (Sosala-Kenton 2019, 20-24.)

Lakkala & Salo (2020) ovat laatineet toiminnallisen opinnaytetyonsa tuotoksena
sahkoisen perehdytyskansion Oulun kaupungin Koskivirran
asumiskuntoutusyksikkoon. Yksikossa oli aiemmin perehdytyskansio, joka
koettiin epaloogiseksi ja joka oli jaanyt osittain paivittamatta. Lakkala & Salo
hyodynsivat tydssaan vanhan perehdytyskansion materiaaleja ja tutustuivat
muihin vastaavien palveluiden perehdytyskansioihin. He osallistivat yksikon
tyontekijat perehdytyskansion laatimiseen teettamalla valiarviointikyselyja ja
loppuarviointikyselyn. Perehdytyskansion tarkeimmiksi ominaisuuksiksi
osoittautuivat ajantasaisuus, selkeys ja keskittyminen ydintietoon. Lakkala &
Salo toteavat, ettd uuden perehdytyskansion kayttdonoton myota tyon laatu ja
tarkkuus paranevat ja uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta tulee helpompaa
ja tasmallisempaa. Kehittamistyo oli innostanut tydyhteisda pohtimaan
laajemminkin tydyhteison kehittamista. (Lakkala & Salo 2020, 10-11, 21, 24—
31.)

Kemppainen (2019) on laatinut toiminnallisen opinnaytetydnsa tuotoksena
perehdytysoppaan eraan yksityisen sektorin sosiaali- ja terveysalan
organisaation alla toimivaan tuetun asumisen tiimiin. Tarve perehdytysoppaalle
oli tullut esille seka tiimissa etta opiskelijan kehittamisideana

opiskelijapalautteen myo6ta. Tiimissa ei aiemmin ollut perehdytysopasta.
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Kemppainen kaytti menetelmana mm. osallistavaa havainnointia ja kavi lapi
opinnaytetyon tuotoksena tehtyja perehdytysoppaita. Han hyodynsi myos tyosta
kerryttamaansa kokemusta. Visuaalisuutta pidettiin tarkeana, jotta
perehdytysopas olisi helppolukuinen. Kemppainen toteaa, etta perehdytysopas
tukee paitsi uusien tyontekijoiden myos opiskelijoiden perehdyttamista

kaytannon tydohon. (Kemppainen 2019, tiivistelma, 22-23, 26.)

Kinnunen (2022) on laatinut toiminnallisen opinnaytetydnsa tuotoksena
perehdytyskansion Suomen Siniaalto Ry:n tydyhteisdn kayttdon. Yhdistyksen
toimialueena on paihdetyd ja kotihoidon erilaiset palvelut Adnekosken
kaupungin alueella. Yhdistyksella ei aiemmin ollut perehdytyskansiota.
Kinnunen kaytti materiaalin keraamisessa kyselya ja teemahaastattelua, joihin
osallistui yhdistyksen tyontekijoita. Kinnunen laati perehdytyskansion
sahkoiseen muotoon. Perehdytyskansion helppoa paivitettavyytta pidettiin
tarkeana, ja siksi kansio laadittiin silla tekstinkasittelyohjelmalla, joka
toimeksiantajalla on kaytossa. Perehdytyksessa korostui tyoturvallisuuden
merkitys. Kinnunen teki perehdytyskansiota laatiessaan sisalto- ja
aiherajauksia, jotta perehdytyskansiosta tulee tiivis. Han kaytti toimeksiantajan
kanssa tehdyn yhteistyon lisdksi kehittamistydssaan omaa harkintaansa ja

ammatillista osaamistaan. (Kinnunen 2022, tiivistelma, 20-23.)

Karkkainen (2021) on laatinut toiminnallisen opinnaytetydnsa tuotoksena
digitaalisen perehdytyskansion Apilakadun asumispalveluihin Paijat-
Hameeseen. Apilakadun asumispalveluissa tarjotaan paivystysmajoitusta ja
tilapaisasumista. Toimeksiantajalla oli kaytdssaan paperinen perehdytyskansio,
jota oli tarpeen paivittaa ja monipuolistaa. Karkkainen osallisti tyoyhteison
perehdytyskansion sisallon suunnitteluun tydohyvinvointi -ja kehittamispaivan
aikana ja teetti sen jalkeen tyOyhteisdssa sahkdisen kyselyn. Kyselyssa
kartoitettiin paperisen perehdytyskansion vahvuuksia ja heikkouksia seka uuden
digitaalisen perehdytyskansion mahdollisuuksia ja uhkia SWOT-analyysin
avulla. (Karkkainen 2021, tiivistelma, luku 3.1, luku 5.2.) Tyontekijat kokivat
tarkeiksi osa-alueiksi esimerkiksi tyonkuvat, johtajuuden, asiakasprofiilin ja

turvallisuusohjeet. Perehdytyskansion helppo paivitettavyys koettiin tarkeaksi, ja
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Karkkainen toteaa, etta kansion paivittamiselle olisi hyva nimeta vastuuhenkilo.
Karkkaisen mukaan perehdyttajan tulisi olla henkild, jolle talon tavat ja
toimintamallit ovat jo tuttuja. Lisaksi perehdytyksessa ei voida luottaa vain
perehdytyskansioon, vaan monet tyotavat ja rutiinit opitaan kaytannon tyota
tekemalla. (Karkkainen 2021, luku 6.2.)

Heinonen & Montola (2021) ovat laatineet toiminnallisen opinnaytetyénsa
tuotoksena perehdytysoppaan Turun kaupungin aikuissosiaalityon yksikkoon.
Oppaan rakenne vaikutti toimivalta ja hyodynsin sita perehdytyskansion
rakenteen suunnittelussa BRIK-perehdytysmallin (Eklund 2022) ohella.
Heinosen & Montolan laatima opas alkaa Tervetuloa toihin -tekstilla.
Seuraavaksi esitellaan organisaatio, yksikko ja toiminta. Taman jalkeen
kasitelladn asiakastydhon liittyvia asioita. Seuraavissa oppaan luvuissa
kasitellaan tydsuhdeasioita, tydhyvinvointia, tydterveytta ja tydturvallisuutta.
Taman jalkeen esitellaan kaytdssa olevat tietojarjestelmat. Seuraavaksi
kaydaan lapi saantoja ja sopimuksia seka paivittaisia rutiineja. Taman jalkeen
esitellaan yksikon omat palvelut, muut palvelut ja yhteistyokumppanit. Lopussa

kaydaan lapi kymmenen usein kysyttya kysymysta.
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4 Kehittamistyon toteutus ja tuotos

4.1 Kehittamistyon prosessi ja kehittdmismenetelmat

Kehittamistoiminta on prosessinomaista, ja kehittamistoiminnan kaytannon
tyoskentely etenee vaiheittain kehittamistarpeen tunnistamisesta tulosten
levittdmiseen (Salonen ym. 2017, 37, 51). Lineaarisessa kehittamistoiminnan
mallissa tyoskentely etenee vaiheistetusti siten, etta tavoitteen maarittelysta
edetaan suunnitteluun, suunnittelusta toteutukseen ja toteutusvaiheen jalkeen
prosessin paattamiseen ja arviointiin. Kehittamistoiminnan syklisen- eli
spiraalimallin mukaan kehittamistyo etenee syklisesti siten, etta
kehittamistoiminnan eri vaiheet muodostavat kehia: suunnittelusta edetaan
toiminnan ja havainnoinnin kautta reflektointivaiheeseen, ja taman jalkeen
toiminta jatkuu uusilla kehilld, joissa edellisen vaiheen tuotos arvioidaan
uudelleen. Naiden kahden mallin vahvuudet ja kehittdmistoiminnan logiikka
yhdistyvat kehittdmistoiminnan konstruktivistisessa mallissa. (Salonen 2013,
15-16.) Siina lineaarisuus ja syklisyys ilmenevat eri vaiheissa (Salonen ym.
2017, 53). Mallin mukaiset vaiheet ovat aloitus, suunnittelu, esivaihe eli
kehittdamisymparistoon siirtyminen, tydstaminen, tarkistus eli arviointi, viimeistely
ja valmis tuotos. Mallissa kaytannon toteutus noudattaa syklista, asteittain
tarkentuvaa tyotapaa, jossa esivaihe, tydstaminen, tarkistus ja viimeistely
seuraavat toisiaan. Keskeista on arviointi, jonka voidaan ajatella sisaltyvan
kaikkiin kehittamistyon vaiheisiin, seka inhimillisten tekijéiden huomioon
ottaminen. Kysymys on siten pysahtymisesta, arvioinnista ja eteenpain
suuntautumisesta seka tasavertaisesta ja vuorovaikutteisesta keskustelusta.
(Salonen 2013, 16—20.) Kasilla oleva kehittamistyd etenee konstruktivistisen

mallin mukaisesti.

Kehittamistoiminnan konstruktivistisen mallin aloitusvaiheessa tuodaan esille
kehittamistarve ja maaritellaan alustavasti kehittamistehtava, toimintaymparisto
seka mukana olevat toimijat ja heidan osallistumisensa ja sitoutumisensa

tydskentelyyn. Aloitusvaiheeseen sisaltyy myos kehittamismenetelmien,
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materiaalin ja aineiston seka dokumentoinnin alustava maarittely.
Suunnitteluvaiheessa maaritellaan kehittamistydn tavoitteet, ymparisto, vaiheet,
toimijat ja heidan tehtavansa ja vastuunsa, kehittamismenetelmat, materiaalit ja
aineistot, tiedonhankintamenetelmat, dokumentointitavat ja tuotettujen
dokumenttien kasittely. Nama kayvat ilmi suunnitteluvaiheessa laadittavasta
kirjallisesta kehittamissuunnitelmasta. Tavallisesti eri osatekijat tarkentuvat
tyoskentelyn edetessa, ja suunnitelma tehdaan silla tarkkuudella kuin se tassa
vaiheessa on mahdollista. Suunnitteluvaiheen jalkeen siirrytaan kehittamistyon
kaytannon toteutukseen, joka etenee syklisesti asteittain tarkentuen ja jakautuu
esi-, tyostamis- tarkistus- ja viimeistelyvaiheeseen. Esivaiheen aikana
kehittamistyon tekijat siirtyvat siihen ymparistdoon, jossa varsinainen tydskentely
tapahtuu. Tahan vaiheeseen sisaltyy tulevan tydskentelyn organisointi.
Tyostamisvaihe on tyypillisesti pisin, ja siihen liittyvat kaikki kehittamistyon
osatekijat. Havainnoinnin ja reflektion kautta edetaan tarkistus- eli
arviointivaiheeseen, jossa toimijat arvioivat kehittdmistoiminnan tuotosta.
Tuotos voidaan palauttaa tyostdvaiheeseen tai siirtda viimeisteltavaksi. Sen
lisaksi, etta tarkistusvaihe esitetaan kehittamistoiminnan konstruktivistisessa
mallissa omana vaiheenaan, sen voidaan katsoa sisaltyvan kaikkiin
kehittamistyon vaiheisiin. Viimeistelyvaiheeseen sisaltyy seka kehittamistyon
tuotoksen etta kehittdmistyon kirjallisen raportin viimeistely. Havainnoinnin ja
reflektion kautta voidaan edeta kehittamistydn viimeiseen vaiheeseen tai jatkaa
syklisesti etenevaa kehittamistyon kaytannon toteutusta. Viimeisessa vaiheessa
kehittamistyo tulee paatokseen ja kehittamistyon tuotos on valmis.
Kehittamistyon viimeiseen vaiheeseen sisaltyvat valmiin tuotoksen esittely,

levittdminen ja julkaiseminen. (Salonen 2013, 17-20, Salonen ym. 2017, 54.)

Taman kehittamistydn pohjana on tarveanalyysi. Sen avulla kartoitetaan ne
tahot ja henkildt, joiden osallistuminen kehittamistoimintaan on olennaista,
toimintaympariston kehittamistarpeeseen liittyvat, kohdeyhteisossa pinnalla
olevat seikat seka toiminnassa mukana olevien tahojen kasitykset ja tiedot
kehittamisen tarpeellisuudesta. Tarkeaa on, etta kehittamiskysymys nahdaan

kohdeyhteisdssa kiinnostavana. Kehittamistyo on sosiaalinen prosessi, jossa
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korostuu mahdollisimman monen toimijan aktiivinen osallistuminen ja
vuorovaikutus. (Salonen ym. 2017, 91; Toikko & Rantanen 2009, 73-75, 89.)

Tarveanalyysin tekemisessa voidaan hyodyntaa esimerkiksi kyselyja,
haastatteluja, fokusryhmatyoskentelya seka valmiita tilastoja ja dokumentteja
(Salonen ym. 2017, 91). Naista tiedonlahteista kootun materiaalin analysoinnilla
pyritaan tarkentamaan ja priorisoimaan kehittamistarpeet tarkemman
toimintasuunnitelman pohjaksi (Toikko & Rantanen 2009, 73). Kasilla olevassa
kehittamistyossa on tarkoitus hyodyntaa kyselya, haastattelua ja valmiita
dokumentteja. Lisaksi tarveanalyysin yhteydessa kaytetaan SWOT-analyysia.
Sen avulla voidaan arvioida toimintayksikdon nykytilaa ja tulevaisuutta
maarittelemalla yksikon vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia
(Toikko & Rantanen 2009, 73).

Dialoginen keskustelu toimeksiantajan kanssa on paaasiallinen, koko taman
kehittamistyon ajan kaytossa oleva kehittamismenetelma. Eri toimijoiden
osallistumista pidetaan nykyisin kehittamistoiminnassa tarkeana, ja
osallistumista on hyva rakentaa dialogin pohjalle (Toikko & Rantanen 2009, 89,
92). Dialoginen keskustelu on yhteiseen ymmarrykseen tahtaavaa, avointa ja
suoraa keskustelua, jossa erilaiset nakemykset hyvaksytaan ja niille annetaan
tilaa; dialogisuuden perustana on halu kysya ja oppia toisilta (Salonen ym.
2017, 84; Toikko & Rantanen 2009, 93).

TyoOharjoittelu kevaalla 2023 ja sita seuraava tydskentely toimeksiantajalla
mahdollistavat osallistuvan havainnoinnin kehittamismenetelmana tassa
kehittamistydssa. Osallistuva havainnointi perustuu aktiiviseen
vuorovaikutukseen havainnoitavan toimintaympariston kanssa, ja havainnointi
voi olla osa toimintaympariston analyysia tai kytkeytya tiiviisti kehittdmiseen
(Toikko & Rantanen 2009, 143). Kasilla olevassa kehittamistydssa havainnointi
toimii mm. keinona organisaation piiloisten olettamusten eli niin sanottujen
kayttoteorioiden tarkasteluun (ks. Toikko & Rantanen 2009, 144). Tydskentely,
havainnointi ja keskustelu pitkadan organisaatiossa tydskennelleiden kanssa
mahdollistaa kokemusosaamisen ja ns. hiljaisen tiedon omaksumisen

(Hyppanen 2015, luku 7.9), ja nain ollen tydharjoittelun ja tydsuhteen aikana
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voidaan kerryttaa sellaista kehittamistyossa hyodynnettavaa tietoa, jota ei ole
erikseen dokumentoitu. Olennaista on kerrytettavan tiedon kayttokelpoisuus;
tiedon tulee olla paitsi todenmukaista myds hyoddyllista (Toikko & Rantanen
2009, 121-122).

Kehittamistyon tuotoksen eli itse perehdytyskansion lisaksi kehittamistyon
aikana tuotettu materiaali liittyy tiedonkeruuseen ja koostuu toimeksiantajan
tapaamisten, tyoharjoittelun ja tyosuhteen aikana tehtavista muistiinpanoista,
tammikuussa 2023 toteutettavan haastattelun yhteydessa tehtavista kirjallisista
muistiinpanoista ja sahkoiseen kyselyyn annetuista vastauksista. Sahkdinen
kysely toteutetaan Webropol-lomakkeella, ja tulosten analysoinnin tueksi

rittavat Webropolin oman raportointitoiminnon tulosteet.

4.2 Kehittamistyon eteneminen

Aloitusvaihe

Kasilla olevan kehittamistyon prosessi alkoi syyskuussa 2022, jolloin varmistui,
etta toimeksiantajalla on tarve perehdyttamisprosessia tukevalle
perehdytysmateriaalille. Sovin ensimmaisen tapaamisen toimeksiantajan
kanssa. Ensimmaisessa tapaamisessa lokakuussa 2022 tapasin
yksikonpaallikon ja tiimiesihenkilot. Tapaamisessa kaytiin 1api toimeksiantoon
littyvia kaytannon asioita seka tarkeimpia Sininauhasaatio-konserniin, Sininauha
Oy:n toimintaan ja Turun kotiin vietavien palveluiden toimintaan liittyvia asioita.
Keksustelimme tarkemmin keihttamistehtavasta, ja keskustelun pohjalta
kehittamistehtavaksi muotoutui perehdytyskansion suunnitteleminen ja
laatiminen. Sovimme alustavasti, etta perehdytyskansio olisi valmis vuoden
2023 lopulla. Yhteyshenkildina kehittamisprosessin ajan toimivat
tiimiesihenkildt, ja sovin heidan kanssaan ensimmaisen tapaamisen

kehittamistyon tarkempaa suunnittelua varten.

Suunnitteluvaihe
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Suunnitteluvaihe ajoittui marras-joulukuulle 2022. Tahan sisaltyivat
kehittamistyon kirjallisen suunnitelman laatiminen ja kaksi toimeksiantajan
tapaamista. Kirjallisessa suunnitelmassa luotiin katsaus kehittamistyon
tietoperustaan. Tietoperustan laatiminen alkoi tiedonhaulla ja
kehittamistehtavan kannalta olennaisella lahdeaineiston kokoamisella.
Valmiissa suunnitelmassa tietoperusta koostui perehdyttamisen saantelysta ja
tavoitteista seka onnistuneen perehdytyksen suunnittelusta ja toteuttamisesta.
Lisaksi suunnitelmaan sisaltyivat kehittamistyon tarpeen kuvaus perusteluineen,
toimintaympariston kuvaus, tyon ajallisen etenemisen kuvaus kohdeyhteisossa,
kehittamistyon odotetun tuotoksen maarittely, kehittamistyossa kaytettavien
menetelmien ja kehittdmistyon aikana tuotetun materiaalin kuvaus,
kehittamistyon luotettavuuden ja eettisten kysymysten kasittely seka alustava

nakemys kehittamistyon hyodyntamisesta ja kayttoonotosta.

Marraskuussa 2022 tapasimme yksikon tiimiesihenkildiden kanssa kaksi kertaa.
Naista ensimmaisella tapaamiskerralla kavimme lapi BRIK-perehdytysmallia
(Eklund 2022) ja toimeksiantajan taman hetkisid perehdytysmateriaaleja seka
muita perehdytyskansion tydstamisessa hyodyllisia materiaaleja. Lisaksi
suunnittelimme tarvittavia muutoksia osaan olemassa olevista
perehdytysmateriaaleista. Toisella marraskuun tapaamiskerralla keskityimme
ennalta hahmottelemiini perehdytyskansion rakenteeseen ja
sisaltokokonaisuuksiin ja kavimme edelleen lapi toimeksiantajan omia,
kehittamistyon kannalta olennaisia materiaaleja. Kdvimme keskustelua siita,
miten toimeksiantajan henkiloston nakemyksia perehdytyskansiosta voidaan
kartoittaa. Parhaiksi tavoiksi todettiin sahkoisen kyselyn teettaminen ja

haastattelut, ja sovimme, etta esihenkil6t kartoittavat halukkaita haastateltavia.
Esivaihe ja tyostovaihe

Taman kehittamistyon esivaiheeksi voidaan mieltaa asumisohjaajien
haastatteluajankohdasta sopiminen, tyoharjoittelujaksoon orientoituminen ja
kesatyosta sopiminen. Kehittamistyon tydstovaiheen voidaan katsoa alkaneen
limittain suunnitteluvaiheen kanssa. Aluksi suunnittelin perehdytyskansion

rakenteen hyddyntaen pitkalti BRIK-perehdytysmallia (Eklund 2022) ja lisaksi
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Heinosen & Montolan (2021) opinnaytety6ta. Lisasin mallin mukaiset otsikot
raporttipohjaan ja hahmottelin esihenkildiden kanssa suunnitteluvaiheessa lapi
kaytyjen materiaalien pohjalta ensimmaisia perehdytyskansion teksteja. Aloitin
Sininauhasaatio-konsernin, Turun kotiin vietavien palvelujen, Asunto ensin -
mallin ja haittoja vahentavan tyon kuvauksesta seka kansion ytimen eli

omaohjaajan tyoohjeen kirjoittamisesta.

Tammikuussa 2023 tapasin tiimiesihenkilot kolmannen kerran, ja taman
tapaamisen aikana toteutin kahden asumisohjaajan haastattelut. Olin
valmistellut lyhyen haastattelurungon. Tata oli tarkoitus noudattaa joustavasti.
Katsoin tarkoituksenmukaiseksi keskustella ensisijaisesti niista asioista, jotka
nousevat esille tarkasteltaessa haastateltavien kanssa perehdytyskansion
rakennetta ja tyostamiani teksteja. Haastateltavia oli kaksi, joista kumpaakin
haastattelin erikseen. Haastateltavat tekevat toimeksiantajalla asumisohjaajan
tyota ja toimivat omaohjaajana omille asiakkailleen. Kummankin haastateltavan
kanssa kaytiin kattavasti lapi omaohjaajan tyoohjetta. Muilta osin toinen
haastateltavista korosti kuntouttavan tyootteen merkitysta ja toi esille, etta
kuntouttava tydote olisi hyva olla esilla perehdytyskansiossa haittoja
vahentavan tydotteen ohella. Haastateltava korosti asiakkaan oman toimijuuden
tukemisen tarkeytta. Toisen haastateltavan kanssa kavimme keskustelua
perehdytyskansion rakenteesta. Kavimme myos lapi haastateltavan aiemmin
laatimia ohjemateriaaleja asumisohjaajan tydhon. Sovimme, etta materiaaleja
voi kayttaa perehdytyskansion laatimisen tukena. Haastattelujen jalkeen
tarkastelin laatimiani perehdytyskansion teksteja ja tein niihin muokkauksia

haastatteluissa esiin tulleiden huomioiden pohjalta.

Tapasin tiimiesinehkilot neljannen kerran maaliskuussa 2023. Kavimme lapi
asioita, joista itselleni oli herannyt kysymyksia. Keskustelimme
perehdytyskansion layoutista ja paadyimme siihen, etta kansio laaditaan
Sininauhan omaan Word-pohjaan. Sain tarvitsemaani lisatietoa
turvallisuusohjeista, tiimien tydskentelyn rakenteista, henkiloston
vastuualueista, tyoterveyshuollosta seka tyoskentelytiloihin ja kulkemiseen

liittyvista asioista. Keskustelimme alustavasti siita, sisaltdakod opinnaytetyo
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salassapidettavia tietoja. Salassapidettavia tietoja on, mutta emme viela tassa
vaiheessa maaritelleet niita tarkemmin. Lisaksi sain kayttooni lahihoitajaksi
opiskelevan asumisohjaajan opintojensa osana laatiman Keskeiset tyotehtavat -
koosteen. Taman tapaamisen aikana sovimme edessa olevaan vaativan
asiakastyon harjoitteluun liityvista kaytannon asioista ja tulevasta kesatyosta

toimeksiantajalla.

Tyoharjoittelu toimeksiantajalla alkoi 17.4.2023 ja paattyi 1.6.2023. Kesatyo
alkoi heti 4.6.2023. Tyoharjoittelu mahdollisti aktiivisen vuorovaikutuksen
toimintaympariston kanssa ja siten osallistuvan havainnoinnin
kehittdmismenetelmana. Tyoharjoittelun aikana tein muistiinpanoja erityisesti
siihen liittyen, mita asioita tulisi huomioida uuden tyontekijan perehdyttamisessa
juuri toimeksiantajan yksikdssa. Laadin tyoharjoittelun aikana sahkoisen
Webropol-kyselyn (liite 1), joka jaettiin toimeksiantajan tyontekijoille
toukokuussa 2023. Kysely oli avoinna heinakuun 2023 loppuun asti. Kyselyyn

vastasi 7 tyontekijaa.

Kyselylla kartoitettiin tyontekijoiden nakemyksia perehdytyksesta ja sen
sisallosta. Kysely jakautui kolmeen osaan. Ensimmaisessa osassa kartoitettiin
tyontekijoiden kokemuksia heidan omasta perehdytysajastaan. Toinen osa
sisalsi omaohjaajan tydohjeeseen liittyvia kysymyksia ja kolmas osa
perehdytyskansion sisaltokokonaisuuksiin liittyvia kysymyksia. Kun kysely oli
sulkeutunut, kavin lapi Webropolin oman raportointitoiminnon tulosteet ja laadin
itselleni koosteen kyselyyn annetuista vastauksista. Vastaajat kokivat erityisen
hyodyllisiksi asioiksi omassa perehdytyksessaan turvallisuuteen, asiakkaan
kohtaamiseen, yhtenaisiin toimintatapoihin ja erilaisten jarjestelmien kayttoon
littyvat seikat. Esihenkilon ja kollegoiden tukea, toisen ohjaajan mukana

kulkemista ja perehdytyksen pitkaa kestoa pidettiin tarkeana.

Perehdytyksesta puuttumaan jaaneita asioita olivat yhtenaiset toimintamallit eri
tilanteisiin, selkedsti sovittu perehdyttajan tai muun tyontekijan mukana
kulkeminen, verkostoyhteistyon kaytannot, turvallisuusasiat ja asiakkaiden
rajaaminen. Asunto ensin -mallin ja naapurustotyon esittelyyn kaivattiin

konkretiaa. Omaohjaajan tydohjeen sisaltoja oli mahdollista kommentoida omin
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sanoin. Usean sisallon kohdalla oli esitetty ideoita ja ajatuksia siita, mita
perehdytyskansiossa tulisi ottaa huomioon. Tarkeimmiksi perehdytyskansion
sisaltokokonaisuuksiksi koettiin Asunto ensin -malli ja turvallisuusohjeet: kaikki
vastaajat olivat sita mielta, ettad naiden sisallyttdminen perehdytyskansioon on
erittain tarkeaa. Kuusi vastaajaa seitsemasta oli sita mielta, etta haittoja
vahentavan tyon esittely ja tiedot tyoterveyshuollosta ovat erittain tarkeita
sisaltoja. Viisi vastaajaa seitsemasta katsoi, etta erittain tarkeita
sisaltokokonaisuuksia ovat asiakkuuden prosessin kuvaus, palveluohjaus,
lomakemallit, tydsuojeluasiat seka tietojen luottamuksellisuus ja

vaitiolovelvollisuus.

Laadin kyselytulosten, toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelujen ja omien
havaintojeni pohjalta tiivin SWOT-analyysin perehdytyksen tilanteesta
toimeksiantajalla (kuva 1). Taman hetkisia vahvuuksia ovat kokeneemman
ohjaajan mukana kulkeminen ja tyoskentelyn seuraaminen seka se, etta
perehdytysvastuu on nimetty tietyille henkildille. Heikkouksina voidaan nahda
yhtenaisten toimintatapojen puuttuminen seka se, etta tieto on hajallaan ja
vaikeasti I0ydettavissa. Mahdollisuuksia onnistuneelle perehdytykselle
tulevaisuudessa ovat pitkdan organisaatiossa tyoskennelleiden tietotaito seka
se, etta tietoa ja materiaalia perehdytyksen tueksi on saatavilla. Uhkina voidaan
nahda se, ettei mahdollisuuksia kulkea toisen ohjaajan matkassa ole riittavasti

seka se, etta perehdytys painottuu itseopiskeluun.
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Positiiviset Negatiiviset

S - Vahvuudet W - Heikkoudet

¢ Kokeneemman ohjaajan e Yhtenadisten toimintatapojen
Nykytila mukana kulkeminen ja puuttuminen

ty{jskentdyn seuraaminen e Tieto hajallaan;’vaikeasti

e Vastuuperehdyttajat Ioydettavissa

O — Mahdollisuudet T-Uhat

e Pitkaan tyoskennelleiden o Eirittavasti mahdollisuuksia

. tietotaito kulkea toisen ohjaajan

Tulevaisuus - .

o Infomateriaalia on saatavilla matkassa

e Perehdytyksen
painottuminen itseopiskeluun

Kuva 1. SWOT-analyysi perehdyttamisen tilanteesta toimeksiantajalla.

Kun aloitin tydsuhteisena tyontekijana harjoitteluni jalkeen, pystyin arvioimaan,
milta osin olin saanut riittavat tiedot asumisohjaajan tyota varten. Tein edelleen
muistiinpanoja niista asioista, joista itselleni uutena tyontekijana herasi
kysyttavaa ja jotka siten olisivat olennaista perehdytysvaiheen sisaltda.
Kesatyon aikana minulla oli mahdollisuus kerata itsenaisesti tietoa alustoilta,
jotka vaativat kayttajatunnuksen. Tarvittavaa tietoa oli toimeksiantajan

intranetissa ja Turun kotiin vietavien palvelujen Teams-tiedostoissa.

Sain Sininauhan Word-pohjan kayttooni jo tydharjoittelun alkupuolella.
Tyoharjoittelun ja kesatyon aikana kokosin tietoja mallipohjaan ja kirjoitin
puhtaaksi perehdytyskansioon tulevia teksteja. Tama tyo jatkui kesatyon

paatyttya elo-syyskuun vaihteessa.

Palasin téihin Turun kotiin vietaviin palveluihin lokakuun lopulla 2023. Kavin lapi
Teams-tiedostojen infomateriaalin ja palaverimuistiot syys-lokakuun ajalta ja
paivitin perehdytyskansion tiedot tarvittavilta osin. Marraskuun alussa kavin
esihenkildoni kanssa lapi perehdytyskansion sisaltdoa ja kysyin viela tarkennusta
muutamiin osa-alueisiin. Tein tarvittavat lisdykset ja muutokset ja lahetin

perehdytyskansion molemmille tiimiesihenkildille tarkastettavaksi joulukuussa
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2023. Tassa vaiheessa kansioon tuli enaa paivittaa tuoreimmat, edeltavien

viikkojen aikana esille tulleet muutokset.
Tarkistusvaihe

Prosessimallin mukaisena tarkistusvaiheena voidaan pitaa marras-tammikuuta
2023-2024, jolloin kehittamistehtavan tuotos on ollut viimeistelya vaille valmis.
Arviointi on kuitenkin sisaltynyt kaikkiin prosessin vaiheisiin ajoittuen prosessin
alkupuolella tapaamisiin toimeksiantajan kanssa. Kaytannon toteutuksen
sykleissa muiksi tarkistusvaiheiksi voidaan katsoa tyoharjoittelun loppupuoli
toukokuussa 2023, kesatyon viimeiset viikot elokuussa 2023 seka Teams-

tiedostojen infomateriaalin ja palaverimuistioiden lapikaynti marraskuussa 2023.
Viimeistelyvaihe ja valmis tuotos

Viimeistelyvaihe ajoittuu niinikdan vuodenvaihteeseen 2023-2024.
Kehittamistyon tuotos valmistui helmikuussa 2024 ja kehittamistyon raportti
huhtikuussa 2024. Viimeistelyvaihe kesti siis raportin osalta pidempaan.
Esittelin valmiin tuotoksen tulostetun version toimeksiantajalle huhtikuun alussa.
Laatimani perehdytyskansio liitettiin sahkoisessa muodossa

toimeksiantajayksikon Teams-tiedostoihin.

4.3 Kehittamistehtavan tuotos

Taman kehittamistydn tuotoksena syntyi perehdytyskansio Sininauha Oy:n
Turun kotiin vietaviin palveluihin. Perehdytyskansiosta laadittiin seka sahkoinen
etta tulostettu versio. Perehdytyskansio toimii uuden tyontekijan oppaana ja
perehdytysvaiheen kirjallisena tukimateriaalina. Kansion materiaalit ovat
kaytdssa myos muistin virkistamista ja tietojen tarkistamista varten

perehdytysvaiheen jalkeen.

Perehdytyskansio laadittiin Sininauha Oy:n omaan Word-pohjaan, jolloin sen
ilme on yhtenevainen muun organisaatiossa tuotettavan kirjallisen materiaalin
kanssa. Ylatunnisteessa on Sininauha Oy:n logo. Kansilehdella on paaotsikko

"Perehdytyskansio” ja alaotsikko "Kotiin vietavat palvelut, Turku” seka Word-
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pohjassa valmiina oleva pieni infoteksti Sininauhasaatid-konsernista verkko-
osoitteineen. Perehdytyskansiossa on 11 paalukua. Ensimmaisessa luvussa
toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi ja kerrotaan, mika perehdytyskansion
tarkoitus on. Ensimmaisessa luvussa kaydaan lapi perehdytyskansion
rakennetta ja lukujen sisaltoa. Tassa yhteydessa mainitaan, etta omaohjaajan
tyota kasitteleva luku on kansion ydin. Myos turvallisuusohjeiden tarkeytta
korostetaan. Varsinainen perehdytysmateriaali alkaa luvusta 2, jossa esitellaan
lyhyesti Sininauhasaatio-konserni seka tyota ja toimintaa ohjaavat arvot,
toimintamallit ja tyoote. Tassa luvussa esitellaan Asunto ensin -malli, haittoja
vahentava tyoote, kuntouttava tyoote ja toipumisorientaatio. Luvussa 3 kaydaan
l&pi Turun kotiin vietavien palvelujen toimintaa, tiimien toimintaa ja henkiloston
vastuualueita seka liikkuvaan ohjaajan tyohon liittyvaa kohteisiin kulkemista.
Tassa luvussa esitellaan kotiin vietavien palvelujen ydintoiminnan lisaksi
naapurusto- ja ymparistotyota seka Sininauha Oy:n vertais- ja ty6toimintaa.

Luvussa 4 esitellaan asiakkuuteen liittyvia prosesseja ja asiakkaan tukimuodot.

Luku 5 on kasion ydin ja koskee omaohjaajan tyota. Luvun tarkein osa-alue on
omaohjaajan tydohje. Omaohjaajan tehtavat on laaja kokonaisuus, minka
vuoksi siita on esilla myds tiivistelma. 12-kohtaisen omaohjaajan tyéohjeen
lisaksi luvussa 5 kasitellaan mm. verkostotyota ja palveluohjausta, eri etuuksien
hakemista seka tietojen luottamuksellisuutta ja vaitiolovelvollisuutta. Luvussa 6
kaydaan lapi tyoterveyshuoltoon liittyvia asioita ja luvussa 7 tydturvallisuus- ja
tydsuojeluasioita. Luku 7 sisaltaa kotiin vietaviin palveluihin laaditut
turvallisuusohjeet, joista jasensin tiiviin ja helppolukuisen kokonaisuuden.
Lisasin ohjeisiin omien tietojen turvaamiseen liittyvan osion. Luvussa 8
kasitellaan tydsuhdeasioita: tydaika, palkanmaksu, lomat ja poissaolot seka
tydsuhde-edut. Luvussa 9 on IT- ja viestintdasiaa, mm. IT-tuen yhteystiedot,
sahkoisen kalenterin jakamisen ohjeet, salatun sahkopostin Iahettamisen ohjeet
ja some-ohjeistus henkilostolle. Luvussa 10 kaydaan lyhyesti l1api kaytossa
olevat ohjelmistot ja tietojarjestelmat. Lukuun 11 kokosin tavallisia
asiakastydssa eteen tulevia tilanteita ja toimintamalleja niihin.

Perehdytyskansion sisallysluettelo on taman raportin liitteena (liite 2).
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Perehdytyskansiossa on 12 liitetta: perehdytyksen tarkistuslista, uuden
asiakkaan kanssa hoidettavien asioiden tarkistuslista, asumisen ohjeita ja
velvollisuuteni vuokralaisena -lomake, asunnon kunnon tarkistuslista, Clutter
Image Rating (CIR) -esittely ja esimerkkikuvat, CIR-lomake, Sinimittari-
raporttien laatimisen ohje, Turun paihdepalveluopas (Alaluusua ym. 2020),
muut palvelut -opas, ohjeistus luottokorteista, turvallisuusohjeisiin liittyva
Asiakaslahtoisesti, turvallisesti -diasarja seka ohje vuokrasopimuksen
tekemiseen ja uusimiseen. Kokosin muut palvelut -oppaaseen niita palveluja,
jotka eivat ole esilla Turun paihdepalveluoppaassa. Tukimateriaalina hyodynsin
lahihoitajaksi opiskelevan asumisohjaajan laatimaa Asumisohjaajan vinkit -

koostetta, jonka sain kayttooni kehittdmistyota varten.
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5 Arviointi ja ammatillinen kehittyminen

5.1 Tuotoksen arviointi

Taman kehittamistyon tuotoksena valmistui perehdytyskansio Sininauha Oy:n
Turun kotiin vietaviin palveluihin. Tavoitteena oli laatia tiivis ja helppolukuinen
perehdytyskansio, joka toimii uuden tyontekijan oppaana ja perehdytysvaiheen
kirjallisena tukimateriaalina. Paadyin siihen, etta kansiosta laaditaan seka
sahkoinen etta tulostettu versio. Nain erilaiset lukutottumukset tulevat
huomioiduiksi. Sahkdinen materiaali on nykypaivaa, mutta koen, etta myos
paperisella perehdytyskansiolla on paikkansa: sitéa on helppo selailla ja siihen
on luontevaa tarttua, eika erillista laitetta kirjautumisineen tarvita. Sahkoisen
perehdytyskansion paivittaminen on helppoa, ja paperiversion paivittaminen
vaatii hieman enemman vaivaa. On mahdollista, etta paperiversion
paivittdminen unohtuu. Taman vuoksi kannattaa rutinoitua siihen, etta paivitetty

sivu tulostetaan ja vaihdetaan paperiseen kansioon heti.

Tuotos sisaltaa kaikki asiat, jotka mainitaan toimeksiantajan HR-asiantuntijan
laatimassa perehdytyksen tarkistuslistassa. Nain ollen perehdytyskansio tukee
osaltaan perehdytysprosessin jasentymista, ja tuotoksen juurruttaminen osaksi
toimeksiantajan perehdytyskaytantoja on sujuvaa. Kavin toimeksiantajan
kanssa keskustelua siita, missa jarjestyksessa perehdytyskansion osa-alueet
olisi hyva mainita. Pohdimme lahinna sita, tulisiko tyon ydinsisalto olla
kansiossa ensimmaisena. Paadyimme siihen, etta organisaation esittelysta
alkava jarjestys on loogisin. Lisasin perehdytyskansion johdantotekstiin
korostusvarilla maininnan siita, etta omaohjaajan tyoohjeen sisaltava luku on

kansion ydin; nain perehdytyksen keskeisin osa-alue 10ytyy kansiosta helposti.

Tuotoksesta muodostui melko laaja. Se sisaltaa useita kokonaisuuksia, ja
panostin siihen, etta kukin kokonaisuus on tiivis ja selkea. Laadin kunkin osa-
alueen tekstit mahdollisimman helppolukuisiksi hyodyntaen kappalejakoja ja
listauksia. Koska omaohjaajan tydohje on laaja kokonaisuus, laadin siitd myds

yhdelle sivulle mahtuvan tiivistelman. Nain orientoituminen tahan
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kokonaisuuteen on helpompaa. Uudella tyontekijalla on paljon omaksuttavaa,
minka vuoksi perehdytyskansion johdantotekstissa mainitaan selkeasti, mika on
kansion ydinsisaltoa. Kuten Kjelin & Kuusisto (2003) toteavat, tydsuhteen
alussa keskiossa ovat jokapaivaiset perusasiat. Uuden tyontekijan tulee
kuitenkin tietaa mahdollisimman paljon omaan tydhonsa ja asemaansa
vaikuttavista asioista, ja organisaation arvoja ja strategiaa edistaviin teemoihin
liittyvat kokonaisuudet kuuluvat perehdyttamisen sisaltoihin. (Kjellin & Kuusisto
2003, 201-202.)

Tyontekijoille suunnattuun kyselyyn vastanneista valtaosa piti palveluohjausta
erittain tarkeana sisaltokokonaisuutena. Tama on myos kokonaisuus, jossa
tapahtuu usein muutoksia. Esimerkiksi Turun paihdepalveluopas (Alaluusua ym.
2020), jonka liittamisen perehdytyskansioon koin hyodylliseksi, on paivitetty
1.2.2022. Kahden vuoden aikana hyvinvointialueet ovat aloittaneet toimintansa
sosiaali- ja terveyspalvelujen jarjestamisesta vastaavina tahoina ja esimerkiksi
osa palveluista on siirtynyt uuteen osoitteeseen. Muut palvelut -opas on talla
hetkella ajantasainen, mutta sen aktiivinen paivittaminen voi olla jatkossa
haastavaa. Koen, etta palvelulistaukset ovat kuitenkin hyodyllisia, silla suuri osa
palveluista sailyy ennallaan ja kunkin palvelun ajantasaisen tilanteen voi
tarvittaessa tarkistaa internetista. Palvelulistaukset antavat myos yleiskuvan
siita, minka tyyppisten palvelujen, toiminnan ja tuen piiriin asiakkaita on

mahdollista ohjata.

Kuten Kupias & Peltola (2009, 131-132) toteavat, perehdyttamisessa on usein
kyse prosesseihin perehdyttamisesta, ja yritysten sisaisissa materiaaleissa ja
intraneteissa valmiina olevia kuvauksia kannattaa kayttaa perehdyttamisessa
hyvaksi. Liitin perehdytyskansioon toimeksiantajan sisaisissa materiaaleissa
valmiina olevat prosessikuvaukset asumisen prosessista, asiakkaan
kuntoutumisen prosessista ja hairidilmoitusprosessista. Laadin lisaksi itse
prosessikuvauksen asiakkuuden prosessista. Tarkistuslistat tukevat
perehdytysty6ta ja varmistavat osaltaan sen tasalaatuisuutta (Eklund 2020a).
Perehdytyskansion liitteena on kaksi tarkistuslistaa: perehdytyksen tarkistuslista
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seka uuden asiakkaan tarkistuslista, johon on listattu asiat, joista ohjaajan tulee

huolehtia uuden asiakkaan tullessa palveluun.

Toimeksiantajalta saadun palautteen mukaan perehdytyskansio vastaa
toimeksiantajayksikon tarpeeseen erittain hyvin. Perehdytyskansio otetaan

kayttoon kesan 2024 kesatyontekijoiden perehdyttamisessa.

5.2 Kehittamistoiminnan arviointi

Perehdyttaminen on pitkalti organisaatio-, tyOyhteiso-, yksilo- ja
tyotehtavakohtaista (Eklund 2020a). Taman vuoksi oli tarkeaa kuunnella ja
huomioida toimeksiantajan edustajien nakemykset, jotta perehdytyskansio
vastaa toimeksiantajan tarpeisiin mahdollisimman hyvin. Toisaalta omat
huomioni yhteison ulkopuolisena toimijana, perehdytettavana ja sittemmin
uutena tyontekijana toivat uutta ndkokulmaa perehdytykseen liittyviin asioihin.
Kuten Kjellin & Kuusisto (2003, 173) toteavat, perehdyttaminen on
kaksisuuntainen prosessi, jossa kannattaa hydodyntaa uuden tyontekijan
aktiivisuutta. Taman lisaksi uusi tyontekija tulisi nahda myos perehdyttajan
roolissa kannustamalla hanta kertomaan oma nakemyksensa ja olemalla avoin
palautteelle ja kehitysideoille (Eklund 2020b, 39—40).

Kehittamistyon prosessi eteni konstruktivistisen mallin mukaisesti sisaltaen
kaikki mallin mukaiset vaiheet. Tassa yhteydessa on syyta huomioida, etta
taysin mallin mukaista kehittamistodellisuutta ei ole olemassa sellaisenaan,;
mallin tarkoitus on pelkistaa kehittamisprosessi ja tukea tyoskentelyn
jasentamista (Salonen ym. 2017, 53). Aloitusvaihe ja suunnitteluvaihe ovat
selkeasti erotettavissa prosessin alkupuolella. Kaytannon toteutus eteni
syklisesti ja tarkentui siten, etta prosessissa on erotettavissa nelja
tarkistusvaihetta. Kehittdmistyon tuotos eteni viimeistelyyn ja prosessin
viimeiseen vaiheeseen aikaisemmin kuin kehittamistyon raportti. Seka
tuotoksen etta raportin osalta arviointi sisaltyi kaikkiin kehittamistyon vaiheisiin.

Arvioinnin lisdksi kehittamistoiminnan konstruktivistisessa mallissa keskeista on

inhimillisten tekijdiden huomioiminen (Salonen 2013, 16). Kasilla olevan
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kehittamistyon prosessi kesti muutaman kuukauden pidempaan kuin olin
ennalta arvioinut. Tama johtui pitkalti nopeutettujen opintojen ajoittaisesta
kasautumisesta ja kiireisesta arjesta opintojen ohella. Naiden inhimillisten
tekijoiden vuoksi kehittamistyon tuotos ei valmistunut suunnitellusti joulukuussa
2023, vaan helmikuussa 2024. Prosessi mitoitettiin alun perinkin yli vuoden
kestavaksi eli melko pitkaksi. Nain inhimilliset tekijat otettiin huomioon jo
suunnitteluvaiheessa. Koen, etta tuotoksesta tuli onnistunut, koska se sai
jalostua ilman kiiretta. Kehittamistyon prosessissa oli riittavasti aikaa

arvioinnille.

Kehittamistyon prosessin aikana olin itse perehdytettavana ja sen jalkeen
tyontekijana toimeksiantajalla. Nain pystyin hyddyntamaan tehokkaasti
osallistuvaa havainnointia kehittamismenetelmana. Havainnointi liittyi pitkalti
toimintaympariston analyysiin. Dialoginen keskustelu toimeksiantajan kanssa
jatkui koko kehittamisprosessin ajan: alkuvaiheessa kavimme keskustelua
sopimissamme tapaamisissa, ja tyoharjoittelun ja tydsuhteen aikana

keskustelua kaytiin aina tarvittaessa.

Taman kehittamistyon tietoperustan laatimisessa hyddynnettiin
perehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantda, Tyoturvallisuuskeskuksen
materiaalia, henkildstojohtamiseen liittyvaa kirjallisuutta, tutkimus- ja
kehittamiskirjallisuutta seka perehdyttamiseen ja perehdytysmateriaalin
laatimiseen liittyvia opinnaytetoita. Luotettavaa lahdemateriaalia oli saatavilla
kiitettavasti etenkin henkilostdjohtamisen osalta, ja valitsin materiaaleista
kehittamistyoni kannalta oleellisimmat teokset. Osa Iahdemateriaalista on 2000-
ja 2010-luvulta, ja naiden osalta tuli tarkastella tiedon soveltuvuutta tahan
aikaan. 2020-luvulla julkaistu lahdemateriaali varmistaa osaltaan tiedon
ajantasaisuuden. Koska perehdyttaminen on pitkalti organisaatio-, tydyhteiso-,
yksilo- ja tyOtehtavakohtaista (Eklund 2020a), tuotoksen laatimisessa
tarkeimmat lahteet olivat toimeksiantajan sisaiset materiaalit seka haastattelu-

ja kyselymateriaalit.

Taman kehittamistyon tutkimuksellinen osuus koostuu haastattelusta ja
kyselysta, joissa kartoitettiin toimeksiantajan tyontekijoiden nakemyksia
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toimivasta perehdytysmateriaalista. HenkilGtietoja ei kasitelty. Kehittamistyohon
ei myoskaan sisaltynyt ihmiseen kohdistuvaa tutkimusta, eika siina tutkittu
organisaatiota, organisaation toimintaa tai sen edustajia. Eettista
ennakkoarviointia tai tutkimuslupaa ei nain ollen tarvittu. Kehittdmistyon aikana
tuotettu materiaali sailytettiin siten, ettei ulkopuolisilla ollut mahdollisuutta
paasta siihen kasiksi. Materiaalia ei ole syyta sailyttaa opinnaytetyon
valmistumisen jalkeen, ja tallaisessa tapauksessa materiaali tuhotaan.
(Eettisesta ja hyvan tieteellisen kdytannon mukaisesta opinnaytetyOprosessista:
Arene 2020, 18-23.)

AMK-opinnaytety6 on lahtokohtaisesti julkinen. Siihen ei tulisi sisallyttaa salassa
pidettavaa aineistoa, kuten henkildtietoja tai liike- ja ammattisalaisuuksia.
(Arene 2020, 24.) Kasilla olevan opinnaytetydna toteutetun kehittamistyon
tuotos sisaltaa salassa pidettavia tietoja. Ne liittyvat palvelukuvauksiin ja
asiakastyon vaikuttavuuden mittaamisessa kaytettavaan Sinimittariin.
Sinimittari-raportointi tehddan DomaCare-toiminnanohjausjarjestelmassa, joka

ei ole toimeksiantajan omistama.

5.3 Ammatillinen kehittyminen

Ammatillinen kasvu on psyykkis-emotionaalista kasvua aikaisempaa
laajempaan ammattilaisuuteen. Se on prosessimaista, henkilokohtaista ja
sidoksissa ammattiyhteisdon. Samassa yhteydessa voidaan puhua
ammattitaidosta ja asiantuntijuudesta. Ammattitaito on koulutuksen ja
kokemuksen kautta hankittua patevyytta toimia tietyssa ammatissa, ja
asiantuntijuus koostuu teoreettisesta osaamisesta, kdaytannon kokemuksesta ja
ammattieettisesta reflektiosta. (Raatikainen ym. 2020, 34-35.)
Opinnaytetydprosessin on tarkoitus edistaa opiskelijan asiantuntijuutta,
ammatillista kehittymista ja tydelamataitoja. Suositeltavaa on, ettd opinnaytety®
tehdaan siltd aihealueelta, jolle ammattiopinnot ovat painottuneet. (Arene 2020,
16-17.)

Turun AMK:n opinnaytety6 | Inka Toukonen-Kotro



43

Olen suuntautunut opinnoissani aikuissosiaalitydhon ja painottanut opintojani
mielenterveys- ja paihdetyohon aina, kun se on ollut mahdollista. Tein
opinnaytetyoprosessin eli kasilla olevan kehittamistyon prosessin aikana seka
vaativan asiakastyon harjoittelun etta syventavien ammattiopintojen harjoittelun
Asunto ensin -periaatteella toimivassa paihde- ja mielenterveysehtoisessa
tuetun asumisen palvelussa. Koen, etta tama opinnaytetyoprosessin ja
harjoitteluiden yhdistelma on tukenut asiantuntijuuden kehittymista: kuhunkin
kokonaisuuteen kuuluu teoreettisen perustan laatiminen, kaytannon tyoskentely

ja ammattieettinen reflektio.

Asiantuntijuuteen kuuluu myds itsesaatelytieto, vahva oman toiminnan
ohjaaminen ja reflektointi seka tietoisuus omista vahvuuksista ja heikkouksista.
Lisaksi asiantuntijuuteen kuuluu sosiokulttuurinen tieto, esimerkiksi
kirjoittamattomat sdannot tydyhteisdssa. (Raatikainen ym. 2020, 33.) Koen, etta
kykyni ohjata omaa toimintaani kehittyi opinnaytetydprosessin aikana, silla tein
tyon yksin. Tiedostan, etta oman toiminnan ohjaaminen ja kyky toimia
omaehtoisesti ovat vahvuuksiani. Tahan liittyy myos kehittamiskohde, joka on
muiden kehittamistydn prosessin toimijoiden aktiivisempi huomioiminen
esimerkiksi tiedottamalla ty0skentelyn etenemisen vaiheista. Sosiokulttuurista
tietoa kertyi lahes koko opinnaytetyOprosessin ajalta ollessani seka
tyoharjoittelussa etta tydosuhteessa toimeksiantajalla. Lisaksi laatimassani

perehdytyskansiossa tuotiin nakyvaksi tyoyhteison hiljaista tietoa.

Sosionomin kompetenssit jakautuvat kuuteen osa-alueeseen: eettinen
osaaminen, asiakastyon osaaminen, palvelujarjestelmaosaaminen, kriittinen ja
osallistava yhteiskuntaosaaminen, tutkimuksellinen kehittamistyo ja innovaatio-
osaaminen seka tyoyhteiso-, johtamis- ja yrittdjaosaaminen (Raatikainen ym.
2020, 20-21). Sosiaalialan ammatillisen tydon keskeiset eettiset periaatteet ovat
ihmisarvo, ihmisoikeudet ja sosiaalinen oikeudenmukaisuus. Nama periaatteet
iimentavat arvoja, jotka nakyvat kaytannon toiminnassa tekoina. (Talentia 2022,
7.) Sosionomin tulee mm. osata asettua yhteiskunnalliselta asemaltaan
haavoittuvassa asemassa olevien puolelle (Raatikainen ym. 2020, 20).

Toimeksiantajani asiakkaat ovat asunnottomuutta kokeneita paihde- ja
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mielenterveysongelmaisia inmisia, ja koen, etta Asunto ensin -malli ja haittoja
vahentava tyoote luovat hyvan perustan ammattieettisten periaatteiden

mukaiseen tyoskentelyyn.

Asiakastyon osaaminen ja palvelujarjestelmaosaaminen kehittyivat
opinnaytetyoprosessin aikana, silla kumpikin naista teemoista on esilla
laatimassani perehdytyskansiossa. Yhteiskuntaosaamiseen liittyen esille
nousevat erityisesti syrjaytymisen ehkaiseminen seka haavoittuvassa
asemassa olevien etujen puolustaminen ja kohtuuttomien elamantilanteiden
esille tuominen. Paihdetaustaiset tai paihteita kayttavat inmiset kohtaavat
palvelujarjestelmassa monenlaisia haasteita, ja palvelujarjestelma on osittain
mutkikas. Laatiessani perehdytyskansioon palvelulistausta ja kaydessani lapi
Turun paihdepalveluopasta pohdin hankeyhteiskuntaa ja sen lyhytjanteisyytta.
Palveluohjaus edellyttdad ammattilaiselta aktiivista tietojen paivittamista.
Asiakkaan nakokulmasta erilaiset alkavat ja paattyvat hankkeet voivat lisata

palvelujarjestelman pirstalemaisuutta.

Olen opinnaytetydprosessin myota saanut kasityksen siita, mitd on
tutkimuksellinen kehittamistoiminta. Tutkimustoiminta oli itselleni ennalta tuttua.
Tarkeimpana oppina pidan sita, miten kehittdmistoiminnan tietokasitys eroaa
tutkimustoiminnan tietokasityksesta: kehittamistoiminnassa keskeista on
tavallisesti tiedon kayttokelpoisuus, ja esimerkiksi kokemustieto voi olla
tieteellisen tiedon kanssa tasavertaista (Toikko & Rantanen 2009, 156).
Tutkimuksen tarkoitus ei ole maaritella kehittamista, vaan palvella sita: tutkimus
voi tuoda kehittamistydhon menetelmallisyytta ja menetelmien soveltamiseen
kuuluvaa analyyttis-tieteellista ajattelua. Tutkimuksellisen kehittamistoiminnan
voidaan ajatella asettuvan tutkimuksen ja projektityon valimaastoon. (Toikko &
Rantanen 2009, 157.)

Sosionomin tydyhteiso- ja johtamisosaamiseen kuuluvat mm. itsensa
johtaminen seka oman ja tydyhteison tydhyvinvoinnin edistaminen (Raatikainen
ym. 2020, 21). Koen, etta opinnaytetyoprosessi kehittaa erityisesti itsensa
johtamisen taitoa; yksin tehtavassa tyossa vastuu tyon etenemisesta ja laadusta
oli vime kadessa itsellani. Perehdytys on tyoyhteison hyvinvoinnin
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edistamisessa tarkeassa roolissa, ja perehdytysmateriaalia laadittaessa tuli
huomioida mm. uuden tyontekijan tyoroolin ja tavoitteiden selkiyttaminen, uuden
tyontekijan epavarmuuden ja jannityksen vahentaminen, virheiden ja
vaarinkasitysten vahentaminen, tyoturvallisuuden lisaaminen seka tyontekijan
sopeutumisen edistdminen tydyhteis6on ja kulttuuriin (ks. edelld Eklund 2020b,
30; Kjelin & Kuusisto 2003, 48). Asumisohjaajan tydssa asiakaslahtoisyys ja -
kohtaisuus ovat vahvasti lasna, ja kukin ohjaaja tuo tydhonsa omaa
persoonaansa. Persoona on ammattiauttajan tyovaline, jonka tunteminen ja
hallitseminen on tarkeaa (Vilén ym. 2008, 79). Asiakkaan kokonaistilanteen
hahmottaminen ja se, missa maarin omaa persoonaa voi tuoda tyoskentelyyn,
eivat tapahdu hetkessa. Taman vuoksi on tarkeaa, etta perehdytysvaiheessa

luodaan tydlle selkeat, yhtenaiset raamit.
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Webropol-kysely

Perehdytyskansion sisaltd

TallA kyselylla on tarkoitus kartoittaa Sininauha Oy:n Turun kotiin vietavien palveluiden ohjaajien nakemyksia yksikkéon
laadittavan perehdytyskansion sisdlldsta. Kyselyyn vastaaminen vie noin 10-15 minuuttia, ja sen voi tarvittaessa
tallentaa keskeneriisenai ja jatkaa vastaamista myShemmin. Kysely on avoinna 31.7.2023 asti. Kysely on anonyymi.

Oma kokemuksesi perehdytyksesta

Kun aloitit ty6ssasi, mitk3 asiat koit omassa perehdytyksessasi erityisen hyodyllisiksi? *

1000 merkkia jaliella

Kun aloitit tydssasi, mitka asiat koit omassa perehdytyksessasi vahiten hyodyllisiksi?

1000 merkkia jaljella

Koetko, etta perehdytyksestisi jai puuttumaan jotakin? *

® Kyl
OeE

O En osaa sanoa

Mita perehdytyksestasi jdi puuttumaan?

1000 merkkia jaljella
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Omaohjaajan tyoohje

Omaohjaajan tyéohje on perehdytyskansion tarkein sisaltékokonaisuus.
Miten omaohjaajan tydohje olisi mielestasi jarkevinta sisallyttad perehdytyskansioon? *

O Yksityiskohtainen ohje perehdytyskansiossa
O Ainoastaan paipiirteittdinen ohje perehdytyskansiossa

O Paapiirteittdinen ohje perehdytyskansiossa ja yksityiskohtainen ohje kansion liitteena

O Jokin muu tapa,
mika?

Omaochjaajan tydohjetta ja siihen liittyvda uuden asiakkaan tarkistuslistaa on kiyty aiemmin l3pi kahdessa
ohjaajahaastattelussa.

Seuraavassa voit kommentoida ohjeen sisalt6ja sekd esittds ideoita ja ajatuksia siitd, mitd kunkin sisallon osalta tulisi
ottaa huomioon perehdytyskansiossa.

Asumisen turvaaminen ja onnistuminen (vuokranmaksun seuraaminen, vuokravelan
ennaltaehkdisy ja syntyneeseen vuokravelkaan puuttuminen, asumisen ohjeiden lapikdynti,
hairi6ttdmassa asumisessa tukeminen, hiiridilmoitukset)

y

1000 merkkia jaljells

Asumisen taitojen kartoitus ja niiden opettelu seka tukeminen (asunnon siisteydesta
huolehtiminen, henkilékohtainen hygienia, ravinto ja terveys)

1000 merkkia jaliella

Asiakkaan sosiaalisen tuen toteutumisesta huolehtiminen (etuuksien hakeminen Kelasta,
yhteisty6 asiakkaan verkostojen kanssa: sosiaalitoimi, TE-palvelut, terveydenhuollon palvelut,
laheiset/l3heisverkosto ym.)

1000 merkkii jaljella
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Paihdehoitokontaktien kartoittaminen ja tarvittaessa paihteettomampaan elamaan
tukeminen

1000 merkkia jaljella

Koosteiden lahettdaminen

1000 merkki3 jaljelld

Palvelun toteuttamissuunnitelman tavoitteista sopiminen yhdessa asiakkaan ja
sosiaalityontekijan kanssa aloituspalaverissa

1000 merkkia jaljelld
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Sini-mittarin tayttdminen

Y
1000 merkkié jéljella
CIR-kierrokset

Y/
1000 merkkia jaljella
Ohjeistus luottokortin kaytosta

A

1000 merkkis jéljella

Oman tydn suunnittelu, aikatauluttaminen ja riskienarviointi

1000 merkkié jaljella
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Sisaltokokonaisuudet

Alla on lueteltu erilaisia sisaltokokonaisuuksia. Kuinka tarkeaksi koet niiden sisallyttamisen
perehdytyskansioon?

Voit tarkentaa tai kommentoida vastauksiasi alempana oleviin kenttiin. *

Eilainkaan Ei kovinkaan Enosaa Melko  Erittdin
tarked tarkea sanoa tarkea tarked

O O O O

Yleiskuvaus
Sininauhasaatio-konsernista

O

Sininauhasiatio-konsernin
arvot

Asunto ensin -malli
Haittoja viahentava tyo
Kuntouttava tydote

Oman tiimin tehtava ja
tavoitteet

Maapurusto- ja
ympéristétyd

Verto- ja tyGtoiminta
Tiimildisten vastuualueet

Tiimildisten yhteystiedot

O0OO0O0 O O 000 O
OO0OO0O0 O O 000 O
O0OO0O0 O O 000 O
OO0OO0O O O 00O O
OO0OO0O O O 00O O

Tiimin sisdinen viestint3
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Rakenteet (Histaitiimi, one-
to-one,
onnistumiskeskustelut,
tydnohjaus)

Asiakkuuden prosessin
kuvaus

Palveluohjaus: lista
palveluista ja niita
tarjoavista tahoista (mista
asiakkaille tukea, apua ja
sisaltda paiviin)

Lomakepohjat

Mallit taytetyista
lomakkeista

Kulkeminen kohteisiin ja
pysakointi

Varusteet asiointi- ja
kotikaynneilla: mita on hyva
olla mukana autossa,
laukussa jne.

Tydterveyshuolto
Turvallisuusohjeet
Tybsuojelu

Henkildstén tiedottaminen
Tybaika ja palkanmaksu

Loma- ja poissaoloasiat

IT-tuki
Tietoturvallisuus

Ohjeistukset: DomaCare,
Tyévuorovelho, Mepco,
Tampuuri, M2

Kirjaaminen

Luottamukselliset tiedot ja
vaitiolovelvollisuus

Some-chjeistus
henkilostolle

Kentdltd kertynyt ns.
hiljainen tieto
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Tarkennukset ja kommentit vastauksiin

Yleiskuvaus Sininauhasiditit-konsernista

Sininauhasaatié-konsernin arvot

Asunto ensin -malli

Haittoja vihentivi ty6

Kuntouttava tyéote

Naapurusto- ja ymparistdtyd

Verto- ja tybtoiminta

Tiimildisten vastuualueet

Tiimildisten yhteystiedot

|
|
|
|
|
Oman tiimin tehtava ja tavoitteet |
|
|
|
|
Tiimin sisdinen viestinta |

Rakenteet (Histaitiimi, one-to-one, onnistumiskeskus- |
telut, tyénohjaus)

Asiakkuuden prosessin kuvaus |

Palveluohjaus: lista palveluista ja niita tarjoavista ta-

hoista (mista asiakkaille tukea, apua ja sisalt6a pai- |

viin)

Lomakepohjat |

Mallit taytetyistd lomakkeista |
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Kulkeminen kohteisiin ja pysakéinti |

Varusteet asiointi- ja kotikdynneilla: mita on hyva olla |
mukana autossa, laukussa jne.

Tybterveyshuolto

Turvallisuusohjeet

Tybsuojelu

Henkildstén tiedottaminen

Loma- ja poissaoloasiat

Tybsuhde-edut

IT-tuki

|
|
|
|
Tydaika ja palkanmaksu |
|
|
|
|

Tietoturvallisuus

Ohjeistukset: DomaCare, Tyévuorovelho, Mepco, |
Tampuuri, M2

Kirjaaminen

Luottamukselliset tiedot ja vaitiolovelvollisuus

|
|
Some-ohjeistus henkilostélle |
|

Kentiltd kertynyt ns. hiljainen tieto

Mita sisdltokokonaisuuksia tai aiheita viela lisdisit?

1000 merkkié jaljella

Muita ajatuksia ja ideoita perehdytyskansion sisdllosta tai yleisesti perehdytyksesta

1000 merkkié jaljella
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Kiitos vastauksesta ja ajastasi!

W

Kysely luotu Webropolilla
Klikkaa tadsti ja lue lisaa

Turun AMK:n opinnaytety6 | Inka Toukonen-Kotro

58



Liite 2

Perehdytyskansion sisallysluettelo

QSininau ha Oy

Sisllys

1 Tervetuloa tihin ...

2 Sininauhas3atid-konsemi................

Yleisesti Sininauhas3atio-konsemista ...

Konsemin arvot ...

Asunto ensin-malli ...

Haittoja VANENEEVE YD ........oooooocoeoeoeoeoeoe

Kuntouttava tydote ... ...

Toipumisorientaatio ...

3 Kotiin vietavat palvelut, Turku ...

Tiimin tehtava ja tavoitteet ...

Naapurusto- ja ymparistotyd.... ...
Verto- ja tyGtoiminta ...

Timildisten vastuualueet ...

Tiimin sisdinen viestinta........._.___.__.____.

Kulkeminen ja pysakéinti.. ...
4 Asiakkaat.. ...

Asiakkuuden prosessi.............oooooeiel

Asiakkaan kuntoutumisen prosessi...........

Uusiasiakas... ...

Asiakkaan tukimuodot ...

5 Omaohjaajan tyd. ..o
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QSininauha Oy

Yieisesti ohjaajan tyosta . e

Omachjaajan tyGohje

Lomakepohjat

6 TyOterveyshUORD e e e
T Tyoturvallisuus ja tyosuoielu ...

Tydsuojelu ja tyotapaturmat .
8 Tyosuhdeasial . ...

TyOaika ja PalkanmMEKSU .. ...t ettt et e

Lomat

Paoissaolot

I LI =y PSSP

IT-tuki

Qutlook

Some-ohjeistus henkilostole e

10 Ohjelmistot ja tetofEHeSteIMET. ... oo

DomaCare

TYOVUOTOVEING oo

M2

Tampuuri

Mepco

1 Hyva et aa

Liitteet
Liite 1.
Liite 2.
Liite 3.
Liite 4.
Liite 5.
Liite 6.
Liite 7.
Liite 8.
Liite 9.
Liite 10.
Liite 11.
Liite 12.
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