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Perehdytysopas

Tehostettua palveluasumista tarjoavalle hoitoalan yritykselle

Tehokas perehdytys sosiaali- ja terveysalalla antaa yritykselle kilpailuedun
tyontekijamarkkinoilla seké parantaa asiakasturvallisuutta ja hoitotydn
tuottavuutta. Perehdytys tutustuttaa uudet tyontekijat tehtaviinsa, yrityksen
kulttuuriin ja k&ytantoihin, mika auttaa heita integroitumaan tydyhteisdon ja
maksimoimaan tuottavuutensa. Hyva perehdytys lisda tyontekijoiden
tyytyvaisyyttd, sitoutumista ja suorituskykyd. TAmé&n opinnaytetydn tehtavana oli
kehittdd MiiaMatilda Oy:n perehdytys kaytant6ja. Tavoitteena oli luoda
perehdytysopas MiiaMatilda Oy:n henkildkunnan kayttoon. Perehdytysopas
helpottaa perehdytysta tarjoamalla selkean rakenteen ja ohjeet uusille
tyontekijoille. Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyon, jossa ol
vahva kytkos tytelaman tarpeisiin. Ty6 koostui seké kirjallisesta raportista ettéa
konkreettisesta perehdytysoppaasta. Kirjallisessa raportissa kasiteltiin
perehdyttdmisen perusteita, prosessia ja onnistuneen perehdytyksen keskeisia
edellytyksia. Perehdytysopas puolestaan koostui olennaisista tiedoista, jotka
liittyivat tyopaikkaan, kaytanndon asioihin ja tydonkuvaan. Tavoitteena oli esittaa
tama tieto selkeasti ja helposti omaksuttavassa muodossa uusille tyontekijoille.
Opinnaytetydssa luotu opas vastaa sen tavoitteita ja tarjoaa olennaista tietoa
uusille tyontekijoille, lisdksi tydskentelyprosessi toi arvokasta palautetta
jatkokehittamiseen ja kaytdnnén soveltuvuuden varmistamiseen.
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Orientation guide

For a company providing enhanced assisted living services.

Effective orientation in the social and healthcare sector provides a competitive
advantage for companies in the labor market and enhances both customer
safety and the productivity of care work. Orientation familiarizes new employees
with their tasks, the company's culture, and practices, helping them integrate
into the work community and maximize their productivity. Good orientation
increases employee satisfaction, commitment, and performance. The objective
of this thesis was to develop the orientation practices of MiiaMatilda Oy. The
goal was to create an orientation guide for the use of MiiaMatilda Oy's staff. The
orientation guide facilitates the onboarding process by providing a clear
structure and instructions for new employees. This thesis was carried out as a
functional thesis, with a strong connection to the needs of working life. The work
consisted of both a written report and a concrete orientation guide. The written
report covered the basics of orientation, the process, and the key requirements
for successful orientation. The orientation guide, on the other hand, included
essential information related to the workplace, practical matters, and job
descriptions. The aim was to present this information clearly and in an easily
understandable form for new employees. The guide created in this thesis meets
its objectives and provides essential information for new employees.
Additionally, the working process offered valuable feedback for further
development and ensured practical applicability.
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Orientation, orientation guide, enhanced assisted living services.
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1 Johdanto

Hyvin suunniteltu ja laadukas perehdytys on tarkead monen syyn vuoksi. Uuden
tyontekijan asennoituminen yritykseen seka omaan tyohonsd tapahtuu jo
ensimmaisten paivien aikana ja on joko negatiivista tai positiivista seka silla on
suora vaikutus tyomotivaatioon. Kun ensimmaiset perehdytys ja tyopaikkaan
tutustumisen paivat ovat onnistuneet, pysyy myds tydomotivaatio hyvana. (Piili
2006, 124-126.) Tyomotivaatiota voidaan parantaa muokkaamalla tyon piirteita,
johtamistapoja, henkiloston tydyhteisétaitoja ja tydymparistoa. Hyvin toimivassa
tyOyhteisdssa tyoskennellaan positiivisessa hengessa, keskittyneesti, joustavasti
ja ennakoivasti. Kun tydpaikan motivaatioilmapiiri on positiivinen, henkilésto voi
hyvin, mik& luo myonteisia kokemuksia seka potilaille etta tyttovereille. (Sinokki
2017, 772-773.)

Esimiehen tehtavand on jarjestda perehdytys uudelle tydntekijalle paitsi
tyonkuvaan, myds tydyhteis6on ja tyokavereihin. Kun yhteistyd uusien ihmisten
ja muiden valilla etenee sujuvasti, my6s tydyhteis® sdilyy toimivana. Tama
kuitenkin edellyttaa, ettéa uusi tyontekija tuntee toimenkuvan ja hanella on riittavat
tiedot tyosta. (Piili 2006, 124-126.) Toimiva tydyhteis6 on yhta aikaa turvallinen,
terveellinen, hyvinvoiva ja tuottava. Tallaisessa yhteis6ssé korostuvat tasa-arvo,
oikeudenmukaisuus ja sujuva vuorovaikutus. Tyotehtavat ovat sopivan
haastavia, ja tyontekijat sekd antavat ettd saavat tukea. Tavoitteet ovat selkeat,
johtaminen ja organisointi toimivat hyvin, ja jokaisen tyontekijan roolit, vastuut ja
valtuudet ovat tasapainossa. Jokainen tuntee olevansa tervetullut ja arvostettu
tyoyhteison jasen. (Tyoturvallisuuskeskus n.d.) Perehdytys hyvin suunniteltuna
antaa uusille tyontekijoille mahdollisuuden kehittyd ja oppia tehokkaaseen
tyoskentelyyn. Varhaisten virheiden ja epaonnistumisten riski pienenee ja
tyontekijan sopeutuminen helpottuu. Tama helpottaa yrityksen johtamista ja luo
yhteista ja haluttua yrityskuvaa. (Piili 2006, 124-126.)

Taman opinnaytetyon tehtdvana on kehittaa MiiaMatilda Oy:n perehdytys

kaytantoja. Tavoitteena on luoda kattava ja kayttokelvollinen perehdytysopas
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MiiaMatilda Oy:n henkilokunnan kayttoon. MiiaMatilda Oy:n on perustanut Taina

ja Reijo Joki-Sipild vuonna 2011 ja se tarjoaa tehostettua palveluasumista.

Tehostettu palveluasuminen tarkoittaa asumismuotoa, joka on tarkoitettu
asiakkaille, jotka tarvitsevat jatkuvasti apua, mutta eivat kuitenkaan tarvitse
laitoshoitoa. Palveluasuminen kattaa seka asunnon ettd asumiseen tarvittavat
palvelut. Asumisenpalveluja on esimerkiksi kodinhoitamiseen tarvittava apu tai
tuki, ateriapalvelu, henkildkohtaisen hygienian hoitoon tarvittava tuki,

turvapalvelut ja terveydenhuolto palvelut. (Sosiaali- ja terveysministerio 2023.)

Yritys on aloittanut toimintansa avaamalla uuden autisminkirjon nuorille
suunnatun asumisyksikon Miia Matilda Kodin vuonna 2013. Yritys on sittemmin
laajentanut toimintaansa avaamalla autismiosaamiskeskus PikkuMiian vuonna
2018. Yrityksen arvomaailman ja toiminnan suunnan nayttajind toimivat

turvallisuus, luotettavuus, avoimuus, kodinomaisuus, laheisyys ja tasavertaisuus.
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2 Opinnaytetyon tehtava ja tavoite

Taman opinnaytetydn tehtavdnd on kehittdd MiiaMatilda Oy:n perehdytys
kaytantoja. Tavoitteena on luoda kattava ja kayttokelvollinen perehdytysopas
MiiaMatilda Oy:n henkilokunnan kayttéon. Perehdytysopas helpottaa

perehdytysta tarjoamalla selkean rakenteen ja ohjeet uusille tyontekijoille.
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3 Perehdyttaminen

Perehdytyksen paaasiallinen tarkoitus on varmistaa, etté uusi tyontekija sisaistaa
tehtavansa ja tyoyhteison toimintatavat seka pystyy tyoskentelemaan itsenéisesti
niin nopeasti kuin on mahdollista (Lahti 2007, 6). Se koostuu toimenpiteista, joilla
varmistetaan uuden tyontekijan perehtyminen tydymparistéon, sen vaatimuksiin
ja odotuksiin (Junttila & Lindfors 2014, 3). Toimenpiteet pitavat sisalladn
erilaisista  kaytanteitda, jonka avulla uusi tyontekija oppii hallitsemaan

tyotehtavansa ja tulee osaksi tydyhteis6a (Eklund 2018, 25-26).

Onnistunut perehdytys luo yhteenkuuluvuuden tunnetta ja helpottaa sosiaalisten
suhteiden luomisessa tytpaikalla. Se sisaltdd opastusta, saannollista palautteen
antoa ja ympariston, joka tukee oppimista. Perehdyttajalla on merkittava rooli
uuden tyontekijan tyotyytyvaisyyden ja osaamisen kehittdmisessa. (Junttila &
Lindfors 2014, 3.)

Huonosti perehdytetty on tyo6turvallisuusriski ja  potilasturvallisuusriski.
Potilasturvallisuuden laiminlyonti voi johtaa kohtalokkaaseen seuraukseen.
(Palosaari 2006.) Perehdytys vahentaa epavarmuutta ja virheitd. Hyvin
perehdytetyn tyontekijan tyopanos on laadukasta ja toiminta hoitotydssa on
osaavaa seka ammattitaitoista. Hoitotoiminnan periaatteet ohjaavat

perehdyttdmista hoitoyksikdisséa. (Palosaari 2006.)

Perehdyttdja on tyontekija, joka opastaa ja neuvoo uudelle tyontekijalle miten
tietyt tyOtehtdvat tai asiakokonaisuudet hallitaan. Esihenkilo vastaa
perehdytyksen kokonaisuudesta, kuitenkin perehdyttdja voi olla kuka tahansa
tyontekija, esihenkild tai jokin muu erikseen méaaritelty henkild. Useampi henkil
voi toimia perehdyttdjana ja perehdyttajaa voidaan tarpeen ja tilanteen mukaan
vaihtaa. (Eklund 2018, 140.)
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3.1 Lainsaadanto

Perehdyttdmista  ohjaavia lakeja Suomessa ovat muun muassa
tyoturvallisuuslaki (738/2002), tydsopimuslaki (55/2201) ja laki potilaan asemasta
ja oikeuksista (785/1992). Tyonantajan ndkokulmasta naista keskeisin on
tyoturvallisuuslaki, joka maéaarittelee tydnantajan velvollisuudet tyontekijan
turvallisen tydympariston ja tyoolosuhteiden varmistamiseksi.
Tyoturvallisuuslaissa saadetdan tyontekijan oikeudesta saada riittdva perehdytys
tyohonsa. Tydnantajan vastuulla on tarjota tyontekijalle riittavasti tietoa tydpaikan
mahdollisista haitallisista ja vaarallisista tekijoistd seka varmistaa, etta tyontekija
on asianmukaisesti perehdytetty tyohonsa, tydvalineisiin ja tydymparistoon.
Perehdytys pitaa suorittaa ennen tyon kunnollista aloittamista ja my6s tyénkuvan
muuttuessa tai uusien toimintamallien kaytt6onoton yhteydessa. Nama lait ovat
tarkeita tyontekijoiden turvallisuuden ja hyvinvoinnin  varmistamisessa
tyOpaikalla. Ne asettavat selkeat velvoitteet tyonantajille perehdytyksen
jrjestamisesta ja toteuttamisesta, mika edistdd seka tyontekijoiden etta
tyOnantajien etuja ja auttaa ehkaisemaan tyotapaturmia ja -haittoja.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Tyoturvallisuuslain (738/2002) pykalassa 14 maarataan tyontekijdn oikeudesta
saada taydentavaa perehdytysta tarpeen vaatiessa. Tallaisia tilanteita voivat olla
esimerkiksi tydhon palaaminen pitkan poissa olemisen jalkeen tai tyotehtavien
olennainen muuttuminen. On tarkedad ymmartaa, ettd vuodenkin aikana voi
tapahtua merkittavid muutoksia tyOymparistossa, tyoprosesseissa tai
tyotehtavissa, jotka eivéat ole ilmeisia henkildlle, joka on ollut poissa tydsta.
Téallaisissa tilanteissa taydentdva perehdytys on tarpeen, jotta tyontekija voi
paivittaa tietonsa ja taitonsa vastaamaan uusia vaatimuksia ja tydolosuhteita.
Tama auttaa varmistamaan tyontekijan turvallisuuden ja suorituskyvyn ty0ssa.
Nain ollen ty6turvallisuuslaki huomioi tarpeen jatkuvan oppimisen ja
perehdytyksen tarpeeseen myds tyosuhteen aikana, miké edistaa tyontekijan

ammatillista kehittymista ja tyéturvallisuutta. (Osterberg 2015, 116.)
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Tybsopimuslaissa tybnantajalle asetetaan velvollisuus perehdytykseen ja
tyontekijoiden kouluttamiseen. Lisdksi tydnantajan on huolehdittava tydpaikan
henkiloston vélisista suhteista, niiden yllapitamisesta ja edistamisestd, jotta
tyoyhteisd toimii mahdollisimman hyvin. Tydnantajan vastuulla on varmistaa, etta
tyontekija hallitsee tyonsa ja suoriutuu tehtavistaan riippumatta siitd, tapahtuuko
muutoksia toiminnassa, tyotehtavissa tai tydmenetelmissa. Taméa edellyttaa
jatkuvaa tietojen ja taitojen paivittamistd sek& tarvittaessa taydentavaa
koulutusta, jotta tyontekijat pysyvat ajan tasalla tydssdan. TyoOnantajan tulee
myds edistaa tyontekijoiden kouluttautumismahdollisuuksia, jos tyontekija haluaa

edeta urallaan tai kehittyd ammatillisesti. (Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55.)

Perehdytys on merkittdva myos hoidettavan potilaan ndkokulmasta, silla se
varmistaa, ettd hoitohenkilokunta on patevaa ja kykenee huomioimaan potilaan
yksildlliset ja kulttuuriset tarpeet hédnen hoidossaan. Laki potilaan asemasta ja
oikeuksista maarittelee potilaan oikeuden laadukkaaseen ja hyvaan terveyden-
ja sairaanhoitoon. Potilaan hoidossa on tarke&a jarjestaa hoito niin, etta potilaan
ihmisarvo séilyy ja ettd hdnen vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan.
Lainsaadantd korostaa myos potilaan kielellisten, yksilollisten ja kulttuurillisten
tarpeiden huomioimista hoidossa ja kohtelussa. Tama tarkoittaa, etta
hoitohenkilokunnan on kyettdva kommunikoimaan potilaan kanssa hanen omalla
kielellaan, kunnioitettava hanen yksilollisia tarpeitaan ja otettava huomioon
hénen kulttuurinsa erityispiirteet. Nain ollen pateva ja kulttuurisesti sensitiivinen
perehdytys varmistaa, etta hoitohenkilékunta pystyy tarjoamaan potilaille parasta
mahdollista hoitoa ja kohtelua, mika on olennainen osa potilaan turvallisuutta,
hyvinvointia ja ihmisoikeuksia terveydenhuollossa. (Laki potilaan asemasta ja
oikeuksista 17.8.1992/785.)

3.2 Perehdyttamisen suunnittelu ja prosessi

Alkuvaiheen valmistelu on ensisijaisen tarkead, koska ensimmaiset hetket
vaikuttavat merkittavasti uuden tyontekijan kokemukseen. Motivaatio voi laskea
nopeasti, jos tyontekija ei tunne voivansa luottaa organisaation ammattitaitoon

heti alusta alkaen. (Cable ym. 2013.) Laadukkaan ja onnistuneen
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perehdyttdmisen merkitys korostuu jo ennen uuden tyontekijan ensimmaista
tyopaivaa. Tyovuorosuunnittelussa on tarkedd varata riittavasti aikaa uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen, jotta han voi tydskennella kokeneen tydntekijan
ohjauksessa. Perehdytyksen kesto riippuu useista tekijoista, kuten tyontekijan
aiemmasta tyokokemuksesta, osaamisesta ja tyonkuvan vaativuudesta. (Eklund,
2018.) Orientation ja onboarding on englannin kielessa kaytettyja perehdytystéa
kuvaavia termeja. Orientation viittaa lyhytkestoiseen perehdyttdmiseen, kun taas
onboarding on pidempiaikainen prosessi. Yritysmaailmassa on yleisempaa
kayttdd pidempiaikaisia perehdyttdamisohjelmia, mutta niitd voidaan soveltaa
myo6s terveydenhuollossa. Tarkeimpia vaiheita pidemmissd ohjelmissa ovat
tarvittavien tietojen ja taitojen oppiminen seka tyopaikan arvojen, ilmapiirin ja
odotusten sisaistaminen uudelle tyontekijalle. (Hébert ym. 2016.) Liian lyhyt
perehdytysaika voi johtaa siihen, ettd uusi tyontekijd joutuu kohtaamaan
tyossdédn vaikeita tilanteita ilman riittdvda valmistautumista. Lisaksi
perehdytyksen laatu ja mahdolliset puutteet voivat vaikuttaa siihen, kuinka hyvin
uusi tyontekija hallitsee tyonkuvansa kokonaisuuden. (Seppanen 2022, 68.)
Vuonna 2015 Amerikassa kayttoon otettu polikliinisen sairaanhoidon
perehdyttdmisohjelman uudistus on hyva esimerkki siitd, miten pitk&kestoinen
perehdyttdmisohjelma voi parantaa tyontekijoiden itseluottamusta, vahentaa
virheita ja tehostaa tyontekoa, mik& vahentaa mydos tyontekijoiden 1aht6a (Zaire
2017, 10-11). Yritykselle aiheutuu aina kuluja, kun tyéntekijat vaihtuvat, joten on
jarkevda satsata tyontekijoiden sitouttamiseen ja perehdyttdmisohjelmiin
(Stackpole 2013, 32). Kun tyontekijat ovat enemman sitoutuneita tydéhonsa ja
yritykseen, se vaikuttaa myonteisesti myos yrityksen talouteen (Delaney ym.
2013, 162). Useimmat ihmiset tarvitsevat enemman kuin muutaman paivan aikaa

omaksuakseen kaiken uuden tiedon (Steer 2013, 27).

Perehdyttaminen alkaa yleensé esihenkilon laatimalla perehdytyssuunnitelmalla,
joka antaa suunnan uuden tyontekijan perehdyttamiselle. Tassa suunnitelmassa
maaritellaan perehdytyksen kesto ja sisalto, jotta uusi tyontekija saa tarvittavat
tiedot ja taidot tyotehtdviensa suorittamiseen. Perehdytyssuunnitelma auttaa
organisoimaan perehdytysprosessin ja varmistamaan, ettd tarkeat asiat

kasitellaan asianmukaisesti. (Seppanen 2022, 64.)
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On tarkeaa, etta uudelle tyontekijélle tarjotaan perehdyttaja, silla se on avain
onnistuneeseen perehdytykseen (Baldwin 2016, 27). On erittdin tarkeaa
kiinnittdd huomiota perehdyttdjan valintaan, koska hyva perehdyttga on
keskeisessa roolissa uuden tyontekijan kehityksessa. Tarkeaa on valita henkilo,
joka on aidosti kiinnostunut uudesta tyéntekijasta ja hanen osaamisestaan. Hyva
perehdyttdjd osaa asettua uuden tyontekijan asemaan ja ymmartaa, millaisia
tarpeita ja odotuksia hanella voi olla uuteen tyéhon liittyen. (Osterberg, 2015,
125.) Perehdyttgjan tulisi olla karsivallinen, empaattinen ja kannustava. Han osaa
selittdd asioita selkedsti ja vastata uuden tyontekijan kysymyksiin avoimesti ja
ymmarrettavasti. Lisdksi hyva perehdyttdja osaa tarvittaessa tarjota tukea ja
ohjausta uudelle tyontekijalle haastavissa tilanteissa. Valitsemalla sopivan ja
patevan perehdyttgjan varmistetaan, etta uusi tyontekija saa tarvitsemansa tuen
ja ohjauksen tyohonsd, mikéa edesauttaa hdnen nopeampaa sopeutumistaan ja

menestymistaan uudessa tydymparistossa. (Osterberg, 2015, 119.)

Kokeneen kollegan kautta tapahtuva hiljaisen tiedon siirto on todella merkittava
osa uuden tyontekijan perehdytysta. Hiljainen tieto kasittda ne tiedot, taidot ja
kaytannott, jotka eivat valttdmattd ole Kkirjallisessa muodossa tai helposti
sanallisesti jaettavissa. Sen sijaan ne siirtyvat parhaiten tyon tekemisen ja
kokemuksen kautta. (Kilponen 2017, 54.) Kollegan tydbn seuraaminen antaa
uudelle tydntekijalle mahdollisuuden oppia monia sellaisia asioita, joita ei ole
valttaméatta mahdollista oppia pelkastdan koulutuksen tai ohjeiden avulla. Tama
tapahtuu luontevasti tyoskennellessd yhdessa ja keskustellessa tyon ohessa.
Tarkedad on myds se, etta tama hiljainen tieto siirtyy uudelle tyontekijalle avoimen
ja valittoman vuorovaikutuksen kautta. Esimerkiksi tyon tekemisen aikana
havaitut hienovaraiset kaytannot tai ratkaisut voivat olla juuri sitd arvokasta
hiljaista tietoa, joka auttaa uutta tyontekijaa ymmartamaan tyon luonnetta ja
tekemaan omasta tyoskentelystadan tehokkaampaa ja laadukkaampaa. Nain ollen
kollegan ohjaus ja tydn seuraaminen ovat olennainen osa perehdytysprosessia,
joka mahdollistaa hiljaisen tiedon siirtymisen uudelle tydntekijalle ja hanen

nopeamman integroitumisensa tyodyhteisdon ja tehtaviinsa. (Kilponen 2017, 54.)
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Tyontekijan perehdytyksestd vastaa yleensa tyontekijan esimies tai hanen
valitsemansa perehdyttdja. Tamé& vastuu on tarkeda, silla hyvin suunniteltu ja
toteutettu perehdytys on avain uuden tyontekijan menestyksekkaaseen
aloitukseen tyossa. Kun tyontekija on valittu tehtdvaan, hanelle ilmoitetaan
yleensa, ettd tyo alkaa perehdytysjaksolla. Tama tiedote auttaa uutta tyontekijaa
tuntemaan olonsa turvalliseksi ja varmistaa, ettd hanella on tarvittavat tiedot ja
taidot aloittaakseen tyonsa. Hyvin hoidettu perehdytys vaikuttaa positiivisesti
uuden tyontekijan mielialaan ja auttaa hanta integroitumaan nopeasti osaksi
tyoyhteis6d. Se antaa myd0s tarkeita perustietoja tyotehtavista ja organisaatiosta,
mika edistaa tyontekijan itsenéista tydskentelya ja suorituskykyéa. Nain ollen hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdytys on ensisijaisen tarked seka uuden tyontekijan
etta tyoyhteison menestymisen kannalta. (Osterberg 2015, 115.)

3.3 Perehdytysopas

Perehdytysoppaan sisélt6 on keskeinen osa uusien tyodntekijoiden
perehdytysprosessia. Oppaan tarkoituksena on tarjota kattava ja selkea
yleiskuva tyoyksikosta, sen toimintatavoista, sdannoista ja kaytannoista. Tama
auttaa uutta tyontekijagd hahmottamaan tydymparist6déan ja rooliaan siind. On
tarkedd, etta perehdytysopas on tyoyksikkokohtainen, jotta se vastaa
mahdollisimman tarkasti kyseisen tydyksikon toimintatapoja ja kaytanteita. Nain
varmistetaan, etta uusi tyontekija saa tarvittavat tiedot ja taidot tyoskentelyyn

kyseisessa ymparistossa. (Kangas 2003, 10.)

Perehdytysoppaaseen voi siséllyttdéd monenlaista materiaalia, kuten
toimintakertomuksen, tyoskentelyohijeita, tarkeita yhteystietoja ja
perehdytyssuunnitelman. Toimintakertomus tarjoaa yleiskuvan tyoyksikon
toiminnasta ja tavoitteista, kun taas tyoskentelyohjeet selventavéat tyotehtavien
suorittamista ja tyoyksikon kaytantoja. Tarkeat yhteystiedot auttavat uutta
tyontekijaa loytamaan tarvittaessa oikeat henkilét ja yhteyshenkiltt.
Perehdytyssuunnitelma on erityisen tarked osa opasta, silla se tarjoaa selkedn
suunnan perehdytyksen etenemisesta ja sisallostd. Suunnitelma voi sisaltaa

aikataulun, perehdytyksestd vastaavat henkilot, perehdytyksen tavoitteet ja
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kasiteltdvat aiheet. Konkreettinen perehdytyssuunnitelma auttaa uutta
tyontekijad tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja varmistaa, etta perehdytys etenee
suunnitellusti ja tehokkaasti. Tama on tarke&é uuden tyontekijan ensivaikutelman
kannalta ja auttaa hanté integroitumaan nopeasti tydyhteisoon. (Osterberg 2015,
122))

Perehdytysoppaan tulisi olla sekd paperisena ettd sahkodisend versiona
tyopaikalla, jotta uudet tyontekijat voivat helposti kayttda sita tarpeen mukaan.
Oppaan on oltava myds helposti saatavilla, jotta tyontekijat voivat palata sen
pariin tarkistaakseen tarvittavia tietoja ja ohjeita tyotehtaviensa tueksi. Tarkeda
on, ettd oppaan sisaltd on esitetty selkeasti ja ytimekkaasti, jotta siita on helppo
|0ytaa tarvittavat tiedot. Tyonkuvat ja sisallét tulisi esittda selkedsti ja tiiviisti, jotta
ne ovat helposti ymmarrettavissa ja hyodyllisia uuden tyontekijan tyodssa.
(Osterberg 2015, 124.) Liséksi on suositeltavaa kasitella asioita yksi kerrallaan
loogisessa jarjestyksessa, mika helpottaa tiedon omaksumista (Steer 2013, 27).
Perehdytysoppaan helposti saatavilla oleva tieto lisda tyontekijan ja tybnantajan
valista luottamusta seka edistad tyontekijan tyoturvallisuuden tunnetta. Tama
auttaa varmistamaan, ettd uudet tyontekijat voivat nopeasti omaksua tarvittavat
tiedot ja taidot tyotehtaviensd suorittamiseksi, mikd puolestaan tehostaa
tydyhteisén toimintaa ja parantaa tyGilmapiiria. (Osterberg 2015, 124.)
Perehdytysoppaan aineiston laajuus tulisikin rajata vastaamaan tulevan
tyontekijan tarvitsemaa ensimmaisten viikkojen tietoa (Penttinen & Mantynen,
20009).

3.4 Perehdytyksen eettiset periaatteet

Perehdytyksen eettiset periaatteet ovat olennainen osa uuden tyontekijan
vastaanottoprosessia. Tyon ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana
rakennetaan perusta psykologiselle sopimukselle. Td&ma sopimus on henkinen
sitoumus tyontekijan ja tydnantajan valilla, ja siitd molemmat osapuolet hyotyvat.
Laadukas perehdytys ja tyohon opastus muodostavat taman sopimuksen

perustan. (Haavasoja 2017.)
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Hoitajan on tarkeaa jatkuvasti yllapitad ja kehittdd ammatillista osaamistaan.
TyOpaikan on tarjottava sellaiset tydolosuhteet, joissa hoitajan on mahdollista
kehittda seka ammatillista osaamistaan etta hoitoty6téa yleisesti. Lisaksi hoitajan
odotetaan edistavan positiivista tyGilmapiirid ja toimivan eettisesti tydgssaan.
Mikali hoitaja havaitsee epdaeettistd toimintaa, hanen tulee puuttua siihen

aktiivisesti. (Suomen sairaanhoitajat ry 2021.)

Heikosti onnistunut perehdytys vaikuttaa merkittavasti tyontekijan itsetuntoon ja
tydmotivaatioon, mika voi tehda tydssa jatkamisesta epatodennakoistd. Kun
perehdytys ei ole onnistunut, se voi johtaa toistuviin rekrytointeihin ja

tyontekijoiden vaihtuvuuteen organisaatiossa. (Haavasoja 2017.)

Eettisesta nakdkulmasta tarkasteltuna perehdytysta tulisi pitda prosessina, jossa
avoin ja opettavainen yhteistyd osapuolten valilla on keskeistd. Tassa
kontekstissa perehdytyksen kesto ei ole ensisijainen tekija. Vaikka perehdytys
olisi lyhyempi, se voi silti olla riittava, jos yhteistyd sujuu hyvin ja keskitytdan
olennaisiin asioihin. Tarkeda on, ettd tyodpaikalla vallitsee lammin ja
vastaanottavainen ilmapiiri, mikd edistad uuden tyontekijan integroitumista ja

oppimista organisaatiossa. (Oksanen 2017.)

Hoitajan tyossa korostuvat kollegiaalisuus, toisten tukeminen ja ammatillinen
arvostus, jotka ovat olennainen osa hoitoalan ammattia. Hoitajat tydskentelevéat
usein moniammatillisissa tiimeissa, joten kaikkien tyontekijoiden osaamisen
kunnioittaminen on keskeinen ammatillinen arvo. Yhteisena paamaarana on
asiakkaan tai potilaan hyvan hoidon saaminen, ja tama tavoite ohjaa hoitajien

yhteisty6ta ja toimintaa. (Suomen sairaanhoitajat ry 2021.)
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4 Kehittamistyon toteutus

Opinnaytety0 toteutettiin kehittdmistyéna yhteistytssa MiiaMatilda Oy:n kanssa.
MiiaMatilda Oy:n yksikkdvastaavan tekemén kartoituksen mukaan organisaation
nykyinen perehdytysmateriaali oli hajanaista ja epaselvad, eikd se tarjonnut
rittavasti tietoa uusille tyontekijoille. Tasta syysta syntyi tarve kehittda
perehdytysmateriaalia. Kehittdmistyossa hyodynnettiin kuviossa 1 kuvattua
Salonen ym. (2017, 56-67) kokoamaa kehittamistyon vaiheiden mallia, jonka
perusteella ty6ta lahdettiin suunnittelemaan.

1. Nykykaytanndn kehittamistarpeiden tunnistaminen
2. ldeointivaihe

3. Suunnitteluvaihe

4. Toteutusvaihe

5. Tulos ja/tai tuotos

6. Arviointivaihe

7. Paatos, implementointi jatulosten levittdminen

Kuvio 1. Kehittdmistydn vaiheet (mukaillen Salonen ym. 2017, 56-67).

Kehittamistydnprosessi on monivaiheinen prosessi, joka siséltaa useita vaiheita:
nykykaytannon kehittamistarpeiden tunnistaminen, ideointivaihe,
suunnitteluvaihe, toteutusvaihe, tulos ja/tai tuotos seka paatos, implementointi ja
tulosten levittaminen. Vaikka nama vaiheet on jaettu selkedsti, todellisuudessa
ne usein limittyvat ja tapahtuvat samanaikaisesti. Kehittamistyolle on tyypillista,
etta eri vaiheet vaikuttavat toisiinsa ja voivat edeta rinnakkain. (Salonen 2013,
16-29.)
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Kehittamistyon ideointivaihe  aloitettin ~ tutkimalla  olemassa olevaa
perehdytysmateriaalia ja pitamalla palaveri yksikbnvastaavan kanssa. Palaverin
avulla tybhon saatiin arvokasta tietoa siitd, miten nykyinen perehdytysprosessi
toimi  kaytdnnbssd ja mitkd olivat sen vahvuudet ja heikkoudet.
Kehittamishankkeen lahtokohtana on tunnistaa, mikd tarvitsee kehittdmista
(Ojasalo ym. 2009, 24).

Yksikbnvastaava tuki tyoskentelya prosessissa tarjoamalla
perehdytysmateriaalia ja jakamalla omia havaintojaan ja kokemuksiaan
nykyisestd perehdytysprosessista. Dialogi yksikonvastaavan ja opiskelijoiden
valilla oli avointa siitd, mitd asioita voitaisiin parantaa ja miten uusi

perehdytysopas voisi vastata paremmin tyontekijoiden tarpeisiin.

Yksikonvastaavan kanssa yhteisty0ssa tunnistettiin useita kehittamistarpeita,
kuten selkeampaa ja kattavampaa tietoa yrityksen toimintatavoista ja -
kaytannoista, seka parempaa ohjeistusta tyotehtaviin ja vastuisiin liittyen. Tehtiin
paatos, ettd uuden oppaan tulisi olla selked, helposti lahestyttava ja tarjota kaikki

tarvittava tieto uusille tyontekijoille heidan ensimmaisina paivinaan.

Kun nykyiset kaytannét ja kehittdmistarpeet perehdytysoppaan suhteen olivat
tunnistettu, aloitettiin suunnitteluvaihe ja ryhdyttiin suunnittelemaan uutta opasta.
Kaikki keratty tieto koottiin yhteen, ja alettiin pohtia, millainen opas vastaisi
parhaiten organisaation tarpeisiin ja tyontekijéiden odotuksiin. Aineistoa kerattiin
opinnaytetyo6ta varten marraskuusta 2023 alkaen. Opinnaytetydssa hyodynnettiin
nayttdon perustuvaa hoitotydnmateriaalia seka erilaisia tietokantoja ja
hakupalveluita, kuten Finna, Google Scholar, Medic, Cinahl, Joanna Briggs
Institute, Theseus ja EBSCO. Lisdksi kaytettiin erilaisia Kirjallisuuslahteita.
Kansainvélisessa tiedonhaussa kaytettiin hakusanoja kuten "new employee”,
"program”, "onboarding”, "material’, "healthcare" ja "retention". Rajauksena
kaytettiin englanninkielisia julkaisuja ajalta 2013-2024 varmistaen ndin tietojen
ajantasaisuuden. Vieraskielisia sanoja ideoitiin  MOT-kielipalvelun avulla.
Opinnaytetyon keskeinen kasite on perehdytys, ja relevantteja hakutuloksia
saatiin  erityisesti  Finna-hakupalvelusta sek& perehdytykseen liittyvilla

hakusanoilla. Manuaalista hakua suoritettin eri hakusanojen avulla.
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Kehittamistyon teoreettiseen viitekehykseen saatiin tiedonhaun avulla kattavasti
ja monipuolisesti tietoa aiheesta. Teoreettinen viitekehys on keskeinen kasite
kehittamistyossa, joka jasentda ja kokoaa olennaisen tiedon kehittdmistyon
aihepiirista. (Ojasalo ym. 2009, 34-35).

Suunnitteluvaiheessa keskeistd on tarkka suunnittelu, jotta tydskentely etenee
sujuvasti ja tehokkaasti. Tarkasti suunniteltu tydskentely helpottaa
muutostilanteisiin reagointia ja varmistaa projektin onnistumisen. (Salonen 2013,
17.) Ensimmaiseksi maariteltiin oppaan rakenne ja sisaltd. Opas jaettiin selkeisiin
osioihin, kuten "Tervetuloa joukkoomme -tervehdys", "Organisaation esittely",
"Yksikoiden esittely”, "Palvelusuhde", "Kaytannonasiat®", "Laakehoito",
"Turvallisuus ja hatatilanteet", "Ohjaustyd ja kuntouttavatytote", "Ty6vuorojen
kuvaus", "Toimenkuvat”, "Paivatoiminta", "Haastava kayttaytyminen", "Arviointi ja
seuranta” ja "Perehdytyksen aikataulu”. Jokaiselle osiolle maariteltin tarkka
siséltd ja tavoite yhdessa tilaajan kanssa. Oppaan runko rakennettiin tilaajan
toiveesta. Oppaassa olennaista on runko, joka tuo kattavan ja selkean kuvan
organisaation toiminnasta, saanndistd ja kaytannon asioista sekd oppaassa
olevat tiedot tulee olla tuotu esille yksitellen loogisessa jarjestyksessa (Steer
2013, 27; Osterberg 2015, 122).

Toteutusvaiheessa opasta laadittin  konkreettisesti.  Toteutusvaihe on
kehittamistyon kaytannon toteutusta, jossa toimijat tydskentelevat kohti yhteista
paamaarad. Se on suunnitteluvaiheen jalkeen toiseksi térkein vaihe
kehittAmisprosessissa, ja siind konkretisoituvat kaikki kehittamistyon osatekijat.
(Salonen 2013, 18.) Tiedonhaulla kerattya tietoa ja palavereissa saatuja
nakemyksia hyddynnettiin, jotta varmistettiin, etta opas tarjoaa kaiken tarvittavan
tiedon ja ohjeistuksen uusille tyontekijoille. Yksikdnvastaavan tarjoama
asiantuntemus yrityksen kaytannoista ja toimintatavoista varmisti, etta opas oli
kattava ja ajantasainen. YksikOnvastaavan toimittaman tiedon perusteella
taydennettiin opasta autismikuntoutusta koskevilla osilla. Opinnaytetyona
tehtava osuus keskittyi erityisesti perehdytyksellisiin piirteisiin  oppaasta.
Turvallisuus- ja  héatétilanteet ohjeistuksen toimitti organisaation

tyoturvallisuusvastaava.
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Huomiota Kkiinnitettin myds oppaan visuaaliseen ulkoasuun. Na&in haluttiin
varmistaa, ettd opas olisi selked, houkutteleva ja helposti luettava. Silla
huolellisesti valitut fontit, varit ja kuvat, tukevat oppaan viestid ja tekevat siita

visuaalisesti houkuttelevan (Loren Elia 2015).

Arviointivaiheessa opasta tarkistettiin ja testattin useita kertoja, jotta se olisi
virheetdn ja toimiva. Testaukset tehtiin arvioimalla oppaan kayttba itse
perehdytyksessd, toimivuuden  vertailukohtina  kaytettin  aikaisempia
perehdytyskaytanteitd. Arviointivaiheeseen kuului myo6s palautteen keruu.
Avointa palautetta ja kommentteja kerattiin yksikdnvastaavalta saanndllisissa
palavereissa sekd oppaasta toimitettiin vedoksia, jotta tilaajan edustajalla olisi
mahdollisuus jakaa mielipiteitd, kokemuksiaan ja ehdotuksiaan. Nain varmistuisi,
ettd opas vastasi kaikkia tarpeita ja odotuksia. Palaute kerattiin suullisesti ja sita
olisi ollut mahdollista antaa myds sahkopostitse tai kirjallisena. Taman lisaksi
opasta pyydettin my6s arvioimaan kaytdnnéssa maalis-, huhtikuun ajan ja

tilaajan loppuarvio seka kaytannon arvio toimitettaisiin sahkopostitse.

Tilaajan edustajan tekeman loppuarvion mukaan opas olisi sellaisenaan kattava,
toimiva ja esteettisesti kaunis. Kuitenkin parannusehdotuksena tilaaja haluaisi
oppaaseen enemman interaktiivisia elementteja, kuten tehtavia tai kysymyksia
lukijalle. Nain ollen oppaan seuranta ja arviointi sivut muokattiin sisaltamaan
perehtyjalta vaadittavia merkintdja seka jokaisen sivun alareunaan lisattiin "nama

on kayty lapi” merkattava osuus.

Arvioinnissa kriteerit ja paamaarat on oltava kaikkien osapuolten saatavilla
avoimesti.  Aineistoja  kaytetddn  arvioinnin  tavoitteeseen  ndhden
tarkoituksenmukaisesti. Keratyt aineistot arviointia varten on oltava kattavia ja
vertailukelpoisia. Arviointi suoritetaan kummankin osapuolten ymmarrettavaan
muotoon. Se joka vastaa arvioinnista on huolehdittava, etta tehdyt valinnat
perustellaan ja arviointi on dokumentoitu luotettavasti. Arviointitydssa
noudatetaan toimintatapoja, kuten huolellisuutta, tarkkuutta ja rehellisyytta.
Kaikkia arvioitavia on kohdeltava puolueettomasti ja yhdenvertaisesti. Valittaessa

arvioijaa on huolehdittava siita, ettd arvioijalla on edellytetty sisalldllinen

Turun AMK:n opinnaytety0 | Charleze Luoma & Jesse Joki-Sipila



20

osaaminen. Arvioinnissa huomioidaan tutkimuksen ja tuotosten monimuotoisuus.

(Vastuullisen tutkijanarvioinnin tyéryhma 2020).

Kun opas oli valmis, sovittiin tilaajan kanssa perehdytysoppaan esittelysta
Liedossa 01. Maaliskuuta 2024. Valmis tuotos esiteltiin toimitusjohtaja Taina
Joki-Sipilalle. Saadun palautteen perusteella ty6 onnistui ja saavutti sille
maaritellyn tavoitteen kattavasta ja kayttokelvollisesta perehdytysoppaasta.
Valmistunutta opasta voidaan hyodyntda uuden tyontekijan perehdytyksessa
sekd suunniteltaessa tulevaa perehdytysta. Oppaasta [0ytyvat helposti
tyoyksikon tyohon liittyvat perustiedot seka ne tiedot, joita uusi tyontekija
ensimmaisten viikkojen aikana tarvitsee. Visuaalisesti oppaan ulkoasu on selkea
ja esteettisesti kaunis. Kuvat tukevat tekstia tehokkaasti sek& opas on
helppokayttdinen. Opasta kehitettiin saadun palautteen perusteella ja kehitetty
opas vastasi tilaajan kaikkia toiveita. Valmis opas toimitettiin tilaajalle tulosteena
seka DOCX-tiedostona.

Yhteisty0 tilaajan kanssa oli sujuvaa, dialogi avointa ja yhteydenpito aukotonta.
Opinnaytetybn aikana saimme arvokasta oppia uuden tyontekijan
perehdyttdmisesta ja sen merkityksesta kokonaisuutena, erityisesti vaikutuksista
tyontekijan oikeuksiin ja tydssa viihtymiseen seka organisaatioon sitoutumiseen.

Oppaan lopputulos vastaa alkuperéisia tavoitteita ja ne toteutuvat siina hyvin.
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5 Perehdytysopas

Kehittamistyon tuloksena syntyi 26-sivuinen perehdytysopas, joka on suunniteltu
helpottamaan uusien tyontekijoiden perehdyttamista. Oppaan tarkoituksena on
tarjota arvokasta tietoa myds opiskelijoille ja jo pidempéaan tydskennelleille
tyontekijoille. Oppaassa korostuu sen monipuolisuus ja helppolukuisuus, joka on
saavutettu kayttamalla helppolukuista tekstia, kuvia, somisteita ja vareja oppaan
visuaalisen ilmeen elavoittamiseksi. Loren Elia (2015) tekeman tutkimuksen
mukaan téllainen lahestymistapa tekee oppaasta houkuttelevan ja helposti

lahestyttavan kaikille lukijoille.

Oppaan tarkoituksena on tarjota kattava ja selkea yleiskuva tyoyksikésta, sen
toimintatavoista, sdanndoista ja kaytanndista (Kangas 2003, 10). Oppaaseen tulisi
sisdllyttad myos tarkeat yhteystiedot, jotta uusi tyontekija l10ytaa tarvittaessa
oikeat henkilot ja yhteyshenkilot (Osterberg 2015, 122). Oppaan rakenteesta

muodostettiin selka ja teksti osuudesta helppolukuinen.

Tekstin  ymmartaminen on olennainen osa oppimista, silla se kaynnistda
prosessin, jossa lukija liittdd uuden tiedon aiempiin kokemuksiinsa ja tietoihinsa.
Kun teksti on ymmarretty, se heréattaa lukijassa aikaisemmat tiedot ja kaynnistaa
oppimisprosessin. Taman prosessin tuloksena aikaisempi tieto ja tekstin
tarjoama informaatio yhdistyvat ja muodostavat uuden kokonaisuuden oppijan
mielessa. Tama nakokulma korostaa, kuinka tarkedé on varmistaa, etta teksti on
selkeda ja ymmarrettavaa, jotta lukija voi tehokkaasti omaksua uutta tietoa ja
littAd sen osaksi jo olemassa olevaa tietopohjaansa. (Julkunen 2002, 87.)
Sisaltérakenteen jasentely oppaaseen muotoiltin  vastaamaan yksikon
vastaavan antamaa selvitysta ensimmaisten perehdytyspéivien sisallosta. Tama
tarkoittaa sita, ettd oppaan siséltd on suunniteltu heijastamaan ensimmaisten
perehdytyspdivien tarkeitd aiheita ja asioita, jotka uusien tyontekijoiden on
tarkedd oppia. Nain varmistetaan, etta oppaassa kasitellaan olennaiset asiat ja
ettda se tarjoaa selkean ja jasennellyn kokonaiskuvan siitd, mita uusilta
tyontekijoiltd odotetaan ja mita heidan tulisi tietaa tyotehtaviensa aloittamiseksi

juuri tassa yksikossa.
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Opas alkaa kansilenden jalkeen organisaation toimitusjohtajan tervehdyksell&.
Tervehdysviesti toivottaa perehtyjan tervetulleeksi ja antaa kuvan, ettd
uusityontekijd on odotettu ja toivottu lisa organisaation tytyhteis6on ja luo
yhteenkuuluvuuden tunnetta seka edes auttaa sitoutumista organisaatioon. Kun
tyontekijat ovat sitoutuneita tyohonsa ja organisaatioon, vaikuttaa se
myonteisesti yrityksen talouteen (Delaney ym. 2013, 162). Yritykselle aiheutuu
aina kuluja, kun tyontekijat vaihtuvat, joten on téarked satsata tyontekijéiden
sitouttamiseen (Stackpole 2013, 32).

Tervehdyksen jalkeen opas esittelee organisaation ja sen arvot seka erilliset
yksikét. Talla tavoin varmistetaan, etta uusilla tyontekijoilla on heti alusta alkaen
selked kasitys siita, millainen arvopohja ohjaa yrityksen toimintaa ja mita eri
yksikoissa tehdaan ja millaisissa tiloissa. Tama on tarkeaa, jotta uudet tyontekijat
voivat integroitua organisaatioon ja ymmartad sen kulttuurin ja toimintatavat
mahdollisimman tehokkaasti. Lisdksi tamé& auttaa heitd hahmottamaan oman
roolinsa organisaatiossa ja sen osana. Tamé on tarkeda siksi ettd tarkeimpia
vaiheita pidemmissé perehdytysohjelmissa ovat tarvittavien tietojen ja taitojen
oppiminen seka tyépaikan arvojen, ilmapiirin ja odotusten sisédistaminen uudelle
tyontekijalle. (Hébert ym. 2016.)

Alun integraation jalkeen opas selkeyttaa organisaation kaytannon asioita, kuten
tydaikoja ja tydvuoron rakennetta, tybterveyttd ja poissaolo kaytanteita. Naiden
kaytannon asioiden selvittdminen on tarkeda, jotta uudet tyontekijat saavat
selkedn kasityksen siitd, miten heidan tybaikansa ja tydymparistonsa
organisoituvat. Tyo6terveyden ja poissaolojen kaytantdjen selvittaminen
puolestaan varmistaa, etta tyontekijat ymmartavat, miten heidéan terveydestaan
huolehditaan tybpaikalla ja miten toimia sairastumisen tai poissaolon

tapauksessa.

Kaytannon asioiden kasittelyn jalkeen oppaassa sivutaan organisaation
yhteystietoja ja viestintakaytantoja. Tama osio on tarked, koska se mahdollistaa
tehokkaan viestinnan organisaatiossa ja varmistaa, etta tyontekijat tietavat, miten

ottaa yhteyttd oikeisiin henkildihin tarvittaessa. Tama osio sisaltdad esimerkiksi
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tietoa organisaation puhelinluettelosta ja kaytanndista seka organisaation

pelisdanndistd oman henkilokohtaisen puhelimen kaytosta.

Oppaan tekstirikkaimman ja pisimman osion muodostaa organisaation toiminnan
ominaiset piirteet, jotka pitavat sisallaan ladkehoitoa, turvallisuusprotokollia ja
ohjauskaytanteita. Tama osio sisaltaa myos kattavat ohjeet uudelle tyontekijalle,
jotka auttavat hanta ymmartamaan organisaation toimintaperiaatteet ja kaytannot
kuten sahkoisten asiakasjarjestelmien kayton tai eri tydvuorojen toimenkuvat.
Laakehoitoon liittyvat ohjeet kasittelevat ladkkeiden jakamista ja annostelua,
turvallisuusprotokollat sisaltavat tietoa hatatilanteiden varalle toimimisesta, ja
ohjauskaytanteet selventavat tyotehtavien suorittamista ja vastuiden
jakautumista seka antavat peruskuvan autismikuntoutuksen periaatteista. Tama
osio on tarke& uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa, silla se tarjoaa heille
perustiedot organisaation toiminnasta ja auttaa heitd integroitumaan
tydymparistoon tehokkaasti. Silla perehdytyksen laatu ja mahdolliset puutteet
voivat vaikuttaa siihen, kuinka hyvin uusi tyontekija hallitsee tyonkuvansa
kokonaisuuden (Seppanen 2022, 68).

Vuorovaikutteisuuden lisaaminen oppaaseen voi tapahtua helposti ja edullisesti.
Vaikka perehdytyksen materiaalit ovat usein tekstitiedosto muotoisia ja staattisia,
niihinkin voi lisata interaktiivisia elementteja, jotka aktivoivat lukijaa. Esimerkiksi
tekstiin voidaan lisatd kyselyitd tai tietovisoja, jotka haastavat lukijan
osallistumaan ja pohtimaan. Tallainen vuorovaikutteisuus auttaa lukijaa
sitoutumaan sisaltoon paremmin seka aihe jaa vahvemmin heiddn mieleensa.
(Martikainen N.D., 4). Oppaan lopussa on arviointi- ja seurantasivut, joilla lukija
voi merkitad itselleen, milloin han on kaynyt lapi eri osa-alueita. Tahan sisaltyy
esimerkiksi palo- ja pelastussuunnitelma, tietosuojakansio sekd muut toiminnalle
olennaiset suunnitelmat ja ohjeet. Lisaksi jokaisessa oppaan sivussa on merkinta
ruutu osoittamaan asian lapikaymista. Nama osiot mahdollistavat tyontekijan
oman edistymisen seuraamisen ja varmistaa, etta kaikki tarvittavat asiat on kayty
lapi ja ymmarretty asianmukaisesti. Se myos kannustaa tyontekijaa aktiiviseen
osallistumiseen ja sitoutumiseen organisaation toimintatapoihin ja -

turvallisuuteen.

Turun AMK:n opinnaytety0 | Charleze Luoma & Jesse Joki-Sipila



24

Oppaan loppuun on lisatty perehdytyksen aikataulu malli, joka auttaa
organisoimaan ja suunnittelemaan uusien tyontekijoéiden perehdytysprosessia.
Taman mallin tarkoituksena on varmistaa, ettd perehdytysaika on riittava ja etta
uudet tyontekijat saavat tarpeeksi aikaa valmistautua tyotehtaviinsa. Liian lyhyt
perehdytysaika voi nimittdin johtaa tilanteisiin, joissa tyOntekija joutuu
kohtaamaan vaikeita tilanteita ilman riittavaa valmistautumista. TA&man vuoksi on
tarke&d, ettd perehdytysaika on suunniteltu ja toteutettu huolellisesti, jotta uudet
tyontekijat voivat menestya tydssaan ja integroitua organisaatioon tehokkaasti.
Aikataulumalli auttaa myds varmistamaan, etta kaikki tarvittavat asiat kasitellaédn
perehdytyksen aikana ja ettd tyontekijat saavat tarvitsemaansa tukea ja ohjausta.
(Seppanen, 2022, 68.)

6 Pohdinta

6.1 Kehittamistydn yhteenveto ja johtopaatokset

Opinnaytetydn tehtavana oli kehittaa MiiaMatilda Oy:n perehdytyskaytantoja.
Tavoitteena oli luoda kattava ja kayttokelvollinen perehdytysopas MiiaMatilda
Oy:n henkilokunnan kayttéén. Perehdytys on valttamatonta asiakas- ja
hoitoty6ssa. Talléin voidaan varmistaa potilasturvallisuus, laadukas hoito,
positiiviset  potilaskokemukset, hoitoty6td tekevdn ammattihenkildston
ammatillinen kehitys seka tehokkaan tiimitydn saumattomuus. Se on investointi
sekd henkilbkunnan ettd potilaiden hyvinvointiin ja turvallisuuteen. (Surakka
2009.)

Perehdytysopasta luodessa haastavimmaksi osaksi muodostui materiaalin
luominen siten, etté se edesauttaa sitouttamaan uusia tyontekijoita. Tyontekijan
sitouttaminen organisaatioon on erittdin tarkedd monesta syysta. Lampikoski
(2005) kertaa kirjassaan tyontekijan sitoutumisesta organisaatioon ja sen
luomista hyddyista ja mahdollisuuksista. Tehokkuus ja tuottavuus: Sitoutuneet
tyontekijat ovat yleensa motivoituneempia ja omistautuneempia tyolleen, mik& voi

johtaa parempaan suorituskykyyn ja tuottavuuteen. TyoOtyytyvaisyys:

Turun AMK:n opinnaytety0 | Charleze Luoma & Jesse Joki-Sipila



25

Sitoutuneet tyontekijat ovat todenndkdisemmin tyytyvaisia tyohonsa ja
organisaatioonsa, mika voi vahentaa tyontekijdiden vaihtuvuutta ja lisata
tyOpaikan viihtyisyyttd. Innovaatiot: Sitoutuneet tyontekijat ovat alttimpia
jakamaan ideoitaan ja nakemyksiddn organisaation kehittdmiseksi. Tallainen
avoimuus edistdd innovaatiota ja parantaa organisaation kilpailukykyéa.
Asiakaspalvelu: Sitoutuneet tyontekijat ovat yleensa halukkaampia tarjoamaan
laadukasta asiakaspalvelua ja huolehtimaan asiakastyytyvaisyydesta.
Organisaatiokulttuuri: Sitoutuneet tyontekijat auttavat luomaan positiivista
organisaatiokulttuuria, jossa yhteistyd ja avoimuus korostuvat. Sisainen
kehittyminen: Sitoutuneet tyontekijat voivat kehittyd organisaatiossa ja edetad
urallaan, mika voi lisdtd organisaation sisdistd osaamista ja kokemusta.
(Lampikoski 2005.)

Opas on ollut tilaajayrityksen kaytdssad maaliskuusta 2024. Arviointia pyydettiin
oppaasta kuin myds oppaan toimivuudesta kaytanndssa maalis-, huhtikuun ajalta
ja keskusteluissa toimeksiantajan kanssa tuli ilmi, ettd oppaan on koettu
vahvistavan organisaation perehdytys kulttuuria seka se on auttanut luomaan
yhtenaisen lahtokohdan kaikille tyontekijoille. Perehdytysopasta arvioidessa
toimeksiantajan mukaan visuaalinen ilme ja helppolukuisuus ovat saaneet
kiitoksia ja kehuja tyontekijoiltd. Kuvat, somisteet ja vérit ovat tehneet oppaasta
miellyttdvan ja helposti lahestyttavan, mikd on lisannyt sen kaytettavyytta ja
hyodyllisyytta. Erityisesti hoitotydssd, jossa tieto on usein monimutkaista ja
painetta on paljon, selked ja helposti lahestyttavd perehdytysmateriaali on
korvaamaton tyokalu uusille tyontekijdille (Surakka 2009). Oman pohdinnan
perusteella perehdytysoppaan kattavuus ja selkeys ovat keskeisia tekijoita
uusien tyontekijoiden onnistuneessa integroitumisessa. Selkeat ohjeet ja
informatiivinen sisdltd antavat perehtyjille tarvittavat tiedot tydtehtavista ja -
ymparistosta (Kangas 2003, 10). Saimme my0s ké&sityksen, ettd oppaan
esteettinen ulkoasu vaikuttaa merkittdvasti sen houkuttelevuuteen ja
kayttajakokemukseen. Keskusteluiden ja tilaajan arvioiden mukaan visuaalisesti
houkutteleva opas houkutteli lukijaa sitoutumaan oppimisprosessiin. Saman
kasitykseen oli paassyt Markkinointi strategiko, Loren Elia (2015) tutkiessaan

visuaalisuuden hyotyja yrityksen markkinoinnissa.
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Oppaan interaktiiviset osiot, kuten merkintd ruudut sek& arviointi- ja
seurantasivut, ovat myos auttaneet sitouttamaan tyontekijoitd oppimisprosessiin
ja aktivoimaan heita pohtimaan oppimiaan asioita. Interaktiiviset elementit, voivat
syventda perehtyjien ymmarrysta ja sitoutumista oppaan sisaltéon. (Sood 2018.)
Osallistava materiaali puolestaan edesauttaa tyontekijoitda soveltamaan
oppimaansa kaytantoon sekd syventdmaan ymmarrystaan hoitotydn haasteista
ja mahdollisuuksista (Surakka 2009). Oman pohdinnan perusteella oppaan
seuranta- ja arviointisivujen muokkaaminen perehtyjilta vaadittavilla merkinndilla
auttaa varmistamaan, ettd perehtyjat kayvat lapi kaikki tarvittavat osiot. Taméa
lisdd oppaan kaytdnnon hyodyllisyyttd ja tehokkuutta. (Eklund 2018.)
Kokonaisuudessaan toimeksiantaja on arvioinut, ettd perehdytysopas on

osoittautunut erinomaiseksi tytkaluksi uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa.

Tekijoiden nakokulmasta voidaan vakuuttaa, ettd hyvin suunniteltu ja toteutettu
perehdytysprosessi on avain menestyksekkddseen organisaation toimintaan ja
henkildston sitoutumiseen sosiaali- ja terveysalalla. Surakka (2009) kirjassaan
"Hyva tyopaikka hoitoalalla - N&ain haetaan ja sitoutetaan osaajia”’ avaa
avaintekijoitd, joiden avulla hoitoalalla sitoutetaan jo perehdytysvaiheessa

tyontekija organisaatioon.

Koostettuna Surakkaa mukaillen keskeisimmat asiat hoitotydén perehdytyksen
kannalta ovat; Potilas- tai asiakasturvallisuus: Perehdytys antaa uusille
tyontekijoille tarvittavat tiedot ja taidot potilasturvallisuuden varmistamiseksi. He
oppivat tunnistamaan riskitilanteita seka toimimaan oikein erilaisissa
hoitotilanteissa. Laadukas hoito: Hyva perehdytys varmistaa, etta uudet
tyontekijat ymmartavat hoitotyon parhaat kaytannot ja standardit. TAma auttaa
varmistamaan, ettd potilaat saavat korkealaatuista hoitoa ja hoivaa.
Potilaskokemus: Perehdytys auttaa uusia tyontekijoita ymmartamaan potilaiden
tarpeet ja odotukset seka tarjoamaan heille parhaan mahdollisen
hoitokokemuksen. Taméa edistdad potilaiden tyytyvaisyytta ja luottamusta
hoitohenkilokuntaan. Ammatillinen kehitys: Perehdytyksen avulla he saavat
tietoa uusimmista hoitotrendeistd ja -menetelmistd sekd mahdollisuuden

osallistua koulutuksiin ja kehitysohjelmiin. Tiimity6: Hyva perehdytys auttaa
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luomaan vahvan tiimin, jossa jasenet tukevat toisiaan ja tydskentelevat
saumattomasti yhdessa. Tamé& parantaa tyon tehokkuutta ja tuloksia seka

vahentaa virheiden riskia. (Surakka 2009.)

Kun katsotaan taaksepéin ja arvioidaan luodun perehdytysoppaan vaikutuksia
uusiin tyontekijoihin, koemme onnistuneemme tehtavasséa ja tavoitteessamme.
Johtopaatoksend voidaan todeta, etta oppaasta tuli kattava ja selkea
kokonaisuus, joka on arviointikeskustelujen perusteella auttanut uusia
tyontekijoita integroitumaan tilaaja organisaatioon sujuvasti ja nopeasti.
Tilaajayrityksen vastaavan ohjaajan mukaan perehdytysoppaan avulla on
pystytty tarjoamaan uusille tyontekijoille syvallisempi ymmarrys organisaation
arvoista, tavoitteista seka toimintatavoista. Selkeasti esitetyt tiedot tyGajoista,
tyotehtavista ja vastuista ovat auttaneet uusia tyontekijoitda hahmottamaan oman
roolinsa organisaatiossa ja ottamaan ensimmaiset askeleet tydssaan
varmuudella. Erityisesti sosiaali- ja terveysalalla, kuten asiakas- ja hoitotydssa,
tama on ratkaisevan tarkeada, silla selkea ymmarrys organisaation arvoista ja
toimintatavoista auttaa luomaan vakaan pohjan potilasturvallisuudelle ja
laadukkaalle hoitotydlle (Surakka 2009).

Lopputulemana voidaan todeta, ettd hyvin suunniteltu ja toteutettu
perehdytysopas, joka sisaltdd kattavan ja selkean sisallon, interaktiivisia
elementtejd, seuranta- ja arviointimahdollisuuksia, muodostaa vahvan perustan
uusien tyontekijoiden menestykselle seka integroitumiselle tydympéaristoon.
Perehdytyksen tukeminen tuleekin olla jatkuva prosessi, joka huomioi seka

oppaan sisallon kehittamisen etta kayttajakokemuksen parantamisen.

6.2 Opinnaytetyon eettisyys ja luotettavuus

Yhdessa tilaajan kanssa on selvitetty ja sovittu opinnaytetydén prosessissa
syntyneen oppaan tekija- ja kayttboikeuksista. Julkiseen opinnaytetyohon ei
siséllyteta toimeksiantajaa koskevia salassapidettavia tietoja. Opinnéytetyon
suunnittelu- tai raportointivaiheessa ei kasitelty arkaluontoista materiaalia tai

henkilotietoja. Opinnaytetyota tehdessd olemme perehtyneet ohjeisiin jo
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alkuvaiheessa ja noudatimme ohjeista. Huolellisuutta  noudatettiin

Kirjoitusprosessin aikana.

Taman opinnaytetyon suunnittelussa ja raportoinnissa on sitouduttu kayttamaan
hyvan tieteellisen kaytannon vaatimuksia. Suunnitelma seka raportointivaiheessa
on otettu huomioon, ettei tydssa kayteta tutkimusvilppia. Vilpilla tdssa yhteydessa
tarkoitetaan, ettei tyossa esitetd vaaraa tietoa faktana, Sepitetd, eli tydossa ei
esitetd tekaistuja asioita osana tutkimusta tai Plagiointia, eli toisen kirjoittamaa
tekstia ei ole luvattomasti kopioitu. Tydss& kunnioitetaan tutkijoita ja tutkijoiden
saavutuksia merkitsemalla tekstiviitteet ja lahteet asiaankuuluvalla tavalla.

(Tutkimuseettinen neuvottelulautakunta 2023.)

Tilagjalta on selvitetty, ettd ty0 ei edellytd tutkimuslupaa. Opinndytetyon
alkuvaiheessa laadittiin tarvittavat sopimukset, jotka sitovat tilaajatahoa, tytn
tekijad ja ammattikorkeakoulua yhteisiin saantéihin. Nailla sopimuksilla pyritddn
vahentdmaan mahdollisten ristiriitojen syntymista osapuolten valilla. (Arene ry
2020, 6.)

Lisdksi  opinndytetydbn suunnittelu ja raportointi  toteutettin  Turun
ammattikorkeakoulun ohjeiden mukaisesti, ottaen huomioon lahdekriittisyyden ja
saatavuuden. Tydssa on sitouduttu tekemaan l|ahdemerkinndt Turun
ammattikorkeakoulun ohjeita noudattaen. Opinnaytety® tarkistetaan Ouriginal-
plagioinnintunnistusjarjestelmalla jotta voidaan todeta tekstien alkuperaisyys.

(Turun ammattikorkeakoulu 2023.)

Tutkimusviestinndn keskeisid piirteitd ovat vakuuttava argumentointi ja
perusteleminen, joka nojaa aiempiin tutkimuksiin, kirjallisuuteen ja selvityksiin.
Tama tarkoittaa, etta tutkijan on kyettdva esittdmaan selkeasti ja
johdonmukaisesti, miksi hdnen ndkemyksensa tai tuloksensa ovat merkittavia ja
uskottavia. Keskeinen osa tata on tietoperustan rakentaminen, jossa
hyddynnetaan erilaisia lahteitd ja niiden tuomaa tietoa. Lahteet merkitaan
selkeasti lahdeviitteina tekstiin ja lahdeluetteloon, mikd mahdollistaa lukijalle
tutkimuksen pohjana kaytetyn tiedon tarkastelun ja tarvittaessa syventymisen
aiheeseen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 81.)
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Kehittamistyon n&kokulmasta voidaan luotettavuutta tarkistaa toimijoiden
sitoutumisen nadkokulmasta. Kehittdmistoiminnassa on ominaista kehittdjien
osallistuminen toimintaan ja toimijat kehittAmisessé. Toimijoiden ja kehittgjien
prosessiin sitoutuminen vaikuttaa tyon luotettavuuteen. (Toikko & Rantanen
2009, 124.)

Luotettavuutta lisataksemme olemme kehittaneet kattavan suunnitelman, johon
siséltyi tiivis yhteisty6 toimeksiantajan kanssa. Keskustelimme heidan kanssaan
runsaasti ja otimme huomioon heidan antamansa palautteen tehdaksemme
tarvittavia muutoksia oppaaseen. Pitaydyimme tiukasti aikatauluissa ja
huolehdimme siita, etta tydbmme rajaukset ja tavoitteet vastasivat toimeksiantajan

odotuksia.

Tyon edetessd kavimme saanndllisesti keskusteluja ohjaajiemme kanssa ja
saimme heiltd arvokasta palautetta prosessin eri vaiheissa. Vaikka suurempia
haasteita ei ilmaantunutkaan, kohtasimme pienempid esteitd, kuten
englanninkielisten lahteiden hakemisen vaikeudet ja ulkomailla tuotetun tiedon

soveltamisen haasteet suomalaiseen sosiaali- ja terveydenhuoltoon.

6.3 Jatkotutkimus ja kehittamisehdotukset

Opinnaytetydn Kkirjoittajien ja oppaan luojien nakokulmasta tyontekijdiden
sitouttaminen perehdytysoppaan avulla tarjoaa kiinnostavan
jatkotutkimusaiheen, joka voi tuoda arvokasta tietoa organisaation tehokkuuden
ja tyotyytyvaisyyden parantamiseksi. Jatkotutkimuksen ensimmainen vaihe voisi
olla perehdytysoppaan analyysi, jossa arvioidaan sen selkeyttd, kattavuutta ja

hyddyllisyytta uusille tydntekijoille jonkin tietyn ajanjakson ajan.

Seuraavaksi voisi suunnitella kyselylomakkeen tai haastattelun, jolla kerataan
tyontekijoiden kokemuksia ja ndkemyksia perehdytysoppaasta. Tarkeaa olisi
selvittaa, mitkd osiot oppaasta koetaan hyddyllisiksi ja mitkd mahdollisesti

puutteellisiksi tai vaikeaselkoisiksi.
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Kolmas vaihe voisi olla seurantatutkimus, jossa seurataan uusien tyontekijoiden
sopeutumista organisaatioon ja heidan sitoutumistaan tyéhoénsa oppaan avulla.
Tahan voisi sisaltya esimerkiksi tyontekijoiden suorituskyvyn ja tyotyytyvaisyyden

seurantaa seka vertailua ennen ja jalkeen perehdytysoppaan kayttéonoton.

Lopuksi tutkimuksen tuloksia voitaisiin analysoida ja tulkita organisaation
nakokulmasta. Mikali perehdytysopas todetaan tehokkaaksi tyokaluksi
tyontekijoiden sitouttamisessa, voidaan suositella sen jatkuvaa kayttbéa ja
mahdollisia parannusehdotuksia sen kehittamiseksi entistakin vaikuttavammaksi

tyOkaluksi organisaation menestyksen tukemisessa.
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