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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittdd miten tydhon perehdyttdminen ja
tyénopastus on hoidettu Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialu-
eella osaston- ja toimistosihteereille sekd miten sitd voitaisiin kehittdd. Saatujen tu-
losten avulla laadimme perehdytysoppaan sihteerien kayttoon.

Teoriaosuudessa tarkastelemme perehdytysprosessia seka kerromme toimeksiantajas-
ta Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueesta.

Tutkimusmenetelmana oli kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, tarkemmin teema-
haastattelu.

Empiriaosuus koostuu kahden esimiehen nakemyksista perehdytyksen nykytilasta
sekd sen kehittdmisestd. Perehdytyksen nykytilaa tutkiessamme haastattelimme yh-
teensd kahtatoista Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueella
tyoskentelevéd osaston- ja toimistosihteerié.

Opinnaytety6ssa saatujen tulosten mukaan perehdytyksen tila on suhteellisen hyva.
Tutkimuksessa tuli esille eri tydpisteiden valilla olevia eroavaisuuksia perehdytyk-
sessd, koska perehdytystd koskien ei ole ollut yhtendisid tapoja eiké yhtendista pe-
rehdytysopasta.

Opinnaytetyossa tuli ilmi perehdytysoppaan puute, minka johdosta laadimme Sata-
kunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueen sihteereille perehdytysop-
paan.
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The purpose of this thesis is to find out, how the orientation of new secretaries has
been handled in the department of psychiatric care at the health care district of Sa-
takunta and how it can be improved. With the acquired results we devise a guide to
be used by the secretaries.

In the chapter of theory we research the process of orientation and we describe our
client, the department of psychiatric care at the health care district of Satakunta.

The method of research is qualitative research, more specifically theme interview.

The empirical chapter consists of the points of view of two superiors about the pre-
sent state of orientation and how to improve it. During the research we interviewed
twelve office or department secretaries in the department of psychiatric care at the
health care district of Satakunta.

According to the results of the thesis the present state of orientation is relatively
good. In the research differencies in the orientation emerged between different points
of work, because there were no uniform customs or an unified guide of orientation.

The thesis showed a lack of a guide of orientation, whereupon we devised a guide of
orientation for the department of psychiatric care at the health care district of Sa-
takunta.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on selvittdd miten tychon perehdyttdminen ja tyonopastus
on hoidettu Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueella osaston-

ja toimistosihteereille ja miten sité voitaisiin kehittaa.

Opinnaytetydbmme aihe, laatia perehdytysopas Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiat-
risen hoidon toimialueen osaston- ja toimistosihteereille, liittyy julkishallintoon.
Opinnaytetyossamme selvitimme psykiatrian toimialueen sihteerien kokemuksia pe-
rehdyttdmisestd sek& uusien sihteerien kokemuksista saamaansa perehdyttamiseen.
Tarkoituksemme on l&hestyd ongelmaa sihteerien ndkdkulmasta, mihin sihteerit ha-
luavat perehdytyksessaan parannusta ja miten parannus saavutettaisiin. Liséksi haas-
tattelemme toimialueen kahta esimiestd, jotta esimiesten ndkemys perehdytykseen

tulee huomioitua.

Tarkoituksemme on haastatella kahdeksaa perehdytysté saanutta sihteerid, neljaa pe-
rehdytysté antanutta sihteerid ja kahta esimiestd, joiden kautta saamme selville mah-
dollisia ongelmakohtia seka mita hyvaa nykyisessa perehdyttdmisessa on talla hetkel-
l4. Kartoitamme samalla tarpeita, millainen uuden perehdytysoppaan pitéisi olla, jot-

ta siitd olisi mahdollisimman suuri hyoty perehdytyksessé.

Opinnaytetyohomme liittyvind hyotyinad piddmme sitg, ettd saamme tyopaikalle Kir-
jallisen perehdytyssoppaan, joka on laadittu perehdyttdjien sekéd perehdytettdvien né-
kokulmasta. Toisena hyotynd ndemme sen, ettd ndin saamme jokaiselle tyOpisteelle

samanlaisen perehdyttdmisoppaan. Tama yhtendistad myos kaytantojamme.

Esteitd perehdytysoppaan laatimiselle voi tulla vastausten vahyyden takia, koska
kaikki eivét ehka pida perehdytysoppaan laatimista kovinkaan tarke&dnd. Téman takia
valitsemme menetelmaksi haastattelun. Uusien toimintamallien sisdistdminen saattaa
olla myods muutosvastarinnan kannalta esteend kyselyyn vastaamiselle. Rajoittavina

tekijoina saattaa tulla esiin salassapitovelvollisuus ja muut lakien tuomat esteet. Ra-



joittavia tekijoitad pyrimme vahentdaméan kertomalla vastaajille, ettd salassa pidettavia

tietoja ei tule perehdytysoppaaseen.

Tyomme toimeksiantajat ovat Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon

toimialueen osaston- ja toimistosihteerien esimiehet.

1.1 Satakunnan sairaanhoitopiirin organisaatio

Koko sairaanhoitopiirid johtaa sairaanhoitopiirinjohtaja Ahti Pisto. Sairaanhoitopiiri
on jaettu viiteen toimialueeseen ja kahteen liikelaitokseen. Toimialueilla ja liikelai-
toksilla on omat toimialuejohtajansa. Sairaanhoitopiirin jasenkunnat ovat Karvia,
Jamijarvi, Honkajoki, Kankaanpéa, Lavia, Siikainen, Pomarkku, Merikarvia, Pori,
Ulvila, Luvia, Eurajoki, Rauma, Nakkila, Harjavalta, Kokemaki, Eura, Koylio, Saky-

14, Huittinen.
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Kuva 1: Sairaanhoitopiirin organisaatiokaavio (Satakunnan sairaanhoitopiirin www-
sivut 2014).



1.2 Psykiatrisen hoidon toimialue

Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueella vastataan psykiatri-
sesta erikoissairaanhoidosta yhteistydssd kuntien perusterveydenhuollon ja sosiaali-
toimen kanssa. Psykiatrinen erikoissairaanhoito on vaativaa osaamista edellyttavaa
mielenterveyspalvelua. Harjavallan sairaala tarjoaa psykiatrista erikoissairaanhoitoa.

(Satakunnan sairaanhoitopiirin www-sivut 2014.)

Mielenterveyspalvelut ovat sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja. Mielenterveys-
palveluja annetaan mielisairauksia ja mielenterveyden hairidita poteville henkildille
heidan laaketieteellisin perustein arvioitavan sairautensa tai hairiénsa vuoksi (Mie-
lenterveyslaki 14.12.1990.)

Psykiatrisen hoidon toimialue jakaantuu lastenpsykiatrian, nuorisopsykiatrian ja ai-
kuispsykiatrian vastuualueeseen. Psykiatrisen hoidon toimialueen johtajana on Kirsi-
Maria Haapasalo-Pesu ja hdnen tyoparinaan toimialueylihoitaja Jussi Hanti. Aikuis-,
nuoriso- ja lastenpsykiatriassa on omat vastuualuejohtajansa ja heidan tydparinaan

vastuualueenylihoitajat.

Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialue ké&sittd4 avo- ja sairaala-
hoidon. Avohoitoa on Harjavallassa, Porissa, Kankaanpaassa, Raumalla ja Huittisis-
sa, joissa on psykiatrian poliklinikka-, kuntoutumis- ja péivatoimintaa. Lasten ja
nuorten psykiatrinen hoito on keskittynyt Poriin, Raumalle, Kankaanpa&han ja Har-
javaltaan. Vanhuspsykiatrian poliklinikka sijaitsee Harjavallassa seka sivutoimipai-
kat Porissa ja Raumalla. Yleissairaalapsykiatrian poliklinikka ja -osasto sijaitsee Sa-
takunnan keskussairaalassa Porissa. Sairaalahoito on keskittynyt Harjavallan sairaa-

laan.
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Kuva 2: Psykiatrisen hoidon toimialueen organisaatiokaavio

2 OPINNAYTETYON TAVOITE

Tyoskentelemme Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueella
toinen osastonsihteerind ja toinen toimistosihteering, joten suuntautumisemme on

julkishallinto.

Olemme tydssdmme havainneet miten tarkedd on hyva tydhoén perehdyttdminen.
Olemme havainneet, etta tydssamme perehdytys tapahtuu lahinna tekemalla kyseista
ty6td. Tyohon oppii parhaiten kyseista tyota tekemélld, mutta koska uudet sihteerit
joutuvat kuitenkin melko nopeasti jadméan tekemaan tyota yksin, olisi perehdy-
tysopas hyvé olla olemassa. Perehdytysoppaaseen kootaan tarkeimmat asiat, joita
pitdisi huomata uutta sihteeria perehdyttdessa. Sihteerit toimivat yleensa melko lailla
yksin, joten esim. osastolla ei ole ketédan keneltd kysya sihteerin tydsta jos tulee on-

gelmia.

Olemme keskustelleet toimialueylihoitaja Jussi Hantin kanssa ja hédnen mielestaan
aihe on tarpeellinen ja ajankohtainen, koska sihteerien perehdytyksesta ei téll4 het-

kelld ole ohjeistusta. Perehdytys on johdon mielesta erittain tarpeellinen asia.
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2.1 Kohteena olevan ongelman kuvaus

Saamme tietoa perehdytykseen liittyvistd ongelmista haastattelemalla osaston- ja
toimistosihteereitd sekd heidan esimiehidan. Esitimme osaston- ja toimistosihteereil-
le kysymyksia nykyiseen perehdytykseen liittyen sekd kysymme kehittamisehdotuk-
sia. Esimiehiltd saamme tietoa nykyisesta sihteerien perehdyttdmisesta esimiehen

nakokulmasta seké perehdytyksen kehittdmisesta.

Psykiatrian toimipaikoilla on paljon ns. hiljaista tietoa tydpaikan toimintatavoissa.
Tieto on vain muutamalla sihteerill, jotka ovat asiantuntijoita. Vakituisella henkil6-
kunnalla on tieto, mutta he eivat vélttaméatta huomaa kertoa kaikkea uuden henkildn
tullessa toihin, eikd uusi tyontekija huomaa kysyé oikeita asioita. Perehdytysoppaa-
seen jokainen sihteeri voi keratd juuri omalle tyopaikalleen ominaista tietoa ja ndin

sijaiset saavat oikeanlaista perehdytysta.

Kaytdmme tassa opinnaytetydssa laadullista tutkimusmenetelma eli teemme haastat-
telut psykiatrian alueen sihteereille, joita on lahiaikoina perehdytetty. Lisaksi haastat-
telemme perehdytystd antaneita sihteereitd. Tyohomme tarvittava tieto on psykiatrian
sihteereilld. Esimiehiltd saamme tietoa esimiehen ajatuksista sihteerien perehdytta-

miseen liittyen.

Ongelman nékokulma on lahinnd osaston- ja toimistosihteerien, mutta koskettaa
my0s vélillisesti muuta henkilostdd. Oikeanlaisen tiedon saaminen sijaisille on en-

siarvoisen tarkeédd, koska muu henkildsto ei yleensa osaa/tiedd sihteerien tydtehtavia.

Tavoitteena on laatia kdyttokelpoinen perehdytysopas osaston- ja toimistosihteereil-
le, joka palvelee jokaisessa toimipisteessa uusia sekd myos vanhoja tyontekijoita.
Oikeanlainen perehdytys helpottaa uusien tyontekijoiden tydskentelyd koska monesti

uusi tyontekijéa joutuu melko pian toimimaan yksin.
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2.2 Opinnaytetydongelma

Opinnaytetyon ongelmana on selvittda sihteerien perehdytyksen tarpeet ja laatia pe-
rehdytysopas Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueen osaston-
ja toimistosihteereille. Tydmme tarkoituksena on helpottaa sellaisten sihteerin pereh-
dyttamistd, jotka palaavat takaisin tydeldmaan pitkén poissaolon jalkeen seka uusien
sihteerien perehtymistd. Keskustelussa esimiehen kanssa nousi esille se, ettd pereh-
dyttdminen on erityisen tarkedd nykypéivand. Oikeanlainen ja ajantasainen perehdy-
tys luo turvaa uusille sihteereille sek& my6s vanhoille sihteereille mikali vastaan tu-

lee tyGtehtavid joita ei ole tehnyt.

Ensisijainen tarkoituksemme on saada selville millaista perehdytysta sihteereille psy-
kiatriassa on talla hetkell& ja mitd uudistusta siihen halutaan vain onko se téllaisenaan

hyva.

Opinnaytetyéllamme pyrimme vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

. Minkalaisia vaatimuksia perehdytyssuunnitelmalle organisaatiossa on?
. Miten perehdytyssuunnitelma toteutetaan organisaatiolle?
. Miten perehdyttdmissuunnitelmaa yll&pidetaan ja kehitetaan?

Tyomme tuloksena syntyy tietoa siitd, millainen perehdyttamisopas organisaatiolle
pitéisi laatia ja mitd kaikkea sen pitéisi siséltda. Tata tietoa hyddynnamme psykiatri-
sen hoidon toimialueen sihteerien perehdyttdmisoppaan laadinnassa. Itse perehdytta-
misopasta emme julkaise opinndytetyo liitteend vaan perehdytysopas jaa tyonantajan
kayttoon.

Koska perehdyttdmisoppaan suunnittelu on laaja ja prosessi on monimutkainen, seka
toimistosihteerien ja osastonsihteerien tehtavét ovat hyvin monipuolisia, tdssa opin-
naytety6ssa on kaksi tekijad. Teemme tyon yhdessd, Sari Toivonen on toimistosihtee-

ri ja Maarit Rantanen on osastonsihteeri.

Monet sijaiset toimivat sekd osastonsihteerien ettd toimistosihteerien sijaisuuksissa.

Taman takia koimme tarkeénd tehda perehdytysoppaan, jota voi kdyttad molemmissa
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tehtévissa, silla psykiatrian toimialue on laaja ja toimintaa on vuodeosastoilla sairaa-
lassa, poliklinikoilla avohoidossa seka hallinnollisissa toimistotehtdvissd. Tamé luo
myos erityisia vaatimuksia perehdytysoppaalle. Oppaan on tarkoitus olla yleisluon-
teinen, tyGpaikan erityiset asiat taytyy joko lisatd listaan jokaisessa toimipisteessa

erikseen tai muistaa muuten perehdyttdessa ottaa esille.

Ajattelimme myos, ettd perehdytysopas toimisi jonkinlaisena johtolankana perehdy-
tettdessd. Uudelle tyontekijalle opetettaessa tyttehtdvia on paljon asioita jotka pitéa
huomata ja muistaa. Teemme opinndytetyémme niin, etté yleiset yhteiset asiat teem-
me yhdessa ja kumpikin tekee omiin tyotehtéviinsa liittyvét asiat ja lopuksi yhdis-
tamme tietomme perehdytysoppaaksi.

2.3 Perehdyttdminen ja perehdyttdmisopas

Perehdytysoppaan tarkoituksena on toimia apuvélineena ja muistilistana kaikille or-
ganisaation osaston- ja toimistosihteereille, perehdyttdjille sekd perehdyttaville. Lah-
tokohtanamme on tehdd mahdollisimman monelle psykiatrian vastuualueelle sovel-

tuva opas.

Perehdyttdmisen liséksi on huomioitava joitakin saadoksia kuten tydsopimuslaki,
ty6turvallisuuslaki, pelastustoimiasetus, laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan
tyosuojeluyhteistoiminnasta, laki nuorista tyontekijoistd, asetus nuorten tyontekijoi-
den suojelusta, valtioneuvoston asetukset tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja
ohjauksesta. Perehdyttdmiseen kuuluu myods tutustuttaminen tyopaikkaan, tyoyhtei-

s006n, tydymparistoon ja tyotehtavaan.

Perehdytyksen esteeksi voi tulla esimerkiksi tyopaikalla oleva kiire, vuorovaiku-
tusongelmat, tyontekijan henkilokohtaiset ongelmat. Esteend voi olla myd6s se, ettd
tyopaikalla ei perehdytysté pidetd tarkedna. Perehdytyksen esteeksi voi tulla myds se,
ettei perehdytykseen ole panostettu, eik& suunniteltu tarpeeksi. Yrityskulttuuriin ja

organisaatioon tutustuttaminen on olennainen osa perehdytysta.
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Perehdytykseen liittyy laaja lainsdéddantd sek& terveydenhuollon oma lainsdadanto.
Erittain tarkednd piddmme salassapitovelvollisuutta, joka koskee tydntekijdd myos
ty6suhteen paattymisen jalkeen. Perehdytyksen tavoitteena on luoda yksiselitteinen
ohjeistus, jonka avulla perehdytys sujuu nopeasti ja tehokkaasti. Perehdytysoppaan
avulla perehdytettavat pyritddn perehdyttdmaén samalla tavalla ja kaikki tarkeét tie-
dot tulisi varmasti uuden tyotekijan tietoon.

Mikali perehdytysta ei ole suunniteltu lainkaan tai kovin hyvin, saattaa siita tulla
tyonantajalle kustannuksia, koska uudella tyontekijalla menee silloin enemmaén aikaa
oppimiseen ja siihen, ettd han suoriutuu tyotehtévista itsendisesti.

2.4  Tutkimusmenetelma

Opinnaytetyomme tutkimusmenetelmanéa on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus —
tarkemmin teemahaastattelu. Kvalitatiivisessa tutkimusmenetelméssa kéytetdédn
yleensd haastatteluita. Haastatteluiden avulla pyritddn tuomaan esille erilaisia néke-
myksié ja ajatuksia tutkittavasta aiheesta. (Jyvéaskylan ammattikorkeakoulu 2013.)

Haastattelemme esimiehid, osaston- ja toimistosihteereitd. Haastattelemme sihtee-
reistd seka perehdyttdjia ettd perehdytettévid. Haastatteluiden perusteella on tarkoitus
laatia perehdytyksen perehdytysopas, jonka avulla uuden tydntekijan perehdyttami-
nen osastonsihteerin ja toimistosihteerin tehtéviin olisi mahdollisimman helppoa,
hyodyllistd ja tehokasta sekd perehdyttdjan ettd perehdytettdvén kannalta. Hyva ja
tehokas perehdytysopas lyhentdd uuden tyontekijan aikaa tutustumisessa tydpaikan
tapoihin ja menetelmiin sek& tyohon sisdén paasemisessé. Kun perehdyttdmisoppaan

ensimmainen versio on valmiina, sen yllapito ja paivittdinen on helppoa.

Perehdytys on merkittdvd satsaus tyon sujuvuuden ja tydssd jaksamisen kannalta.
Teemme perehdytysoppaan uudelle tyontekijélle helpottamaan hénen tyéhon asettu-
mista, mutta mikali kokeneen sihteerin tydnkuva muuttuu tai sihteeri on ollut pitk&én

poissa, voidaan listaa kdyttdd myos hanen perehdytyksessaan. Laadimme perehdy-
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tysoppaan, jossa on mainittu perehdytyksen kannalta oleelliset asiat ja perehdyttaja
seké perehdytettdva kuittaavat asiat tiedoksi annetuksi ja tiedoksi saadun.

Laadullisessa tutkimuksessa yleisimmét aineiston keruun menetelmat ovat haastatte-
lu, kysely, havainnointi, dokumentteihin perustuva aineisto. Erilaisia menetelmia
voidaan k&yttaa vaihtoehtoisesti, rinnakkain tai yhdisteltynd sen mukana mika on on-

gelma ja resurssit. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 71).

Kéytettava tiedonkeruumenetelma riippuu tutkittavasta aiheesta (Kananen 2010, 48).
Haastattelu ja kysely ovat yksinkertaisia tutkimusmenetelmid. N&itd menetelmi& on
helppo kayttad, kun halutaan tietdd mité ihmiset ajattelevat tai miten he kayttaytyvat
tietyissa tilanteissa. Haastattelu ja kysely eivét ole synonyymeja vaikka usein néin
ajatellaan. Haastattelulla tarkoitetaan henkilokohtaista tapaamista, jolloin haastatteli-
ja asettaa kysymykset suullisesti ja merkitsee vastaukset muistiin. (Tuomi & Sarajér-
vi 2009, 71 - 72). Havainnointia voidaan kayttaa silloin, kun ei ole yhteista kielta tai
tilanteissa, joissa havainnoijan ei haluta vaikuttavan havainnoitavaan (piilohavain-
nointi) (Kananen 2010, 48). Kysely taas tarkoittaa, ett4 se voidaan tehda ryhmaétilan-
teissa tai vaikka kotona, jolloin kyselyyn osallistuja itse merkitsee vastaukset muis-
tiin ja toimittaa vastaukset kyselyn toimittajalle. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 71 - 72).

Haastattelun etuna on joustavuus. Haastattelijalla on mahdollisuus toistaa tarvittaessa
kysymys, oikaista vaarinkasityksié ja selventad kysymyksia. Tama ei ole mahdollista
kyselyssd, jossa kaikki vastaajat saavat samat kysymyslomakkeet ja kyselyn tekija
olettaa, ettd kaikki ymmartavat kysymykset samalla tavalla. (Tuomi & Sarajérvi
2009, 73).

Haastattelun tarkoituksena on saada mahdollisimman paljon tietoa kyseessé olevasta
asiasta. Haastattelussa on mahdollisuus sek& toivottavaakin, ettd kysymykset voitai-
siin toimittaa haastateltaville hyvissé ajoin ennen haastattelua. N&din haastateltavat
voivat tutustua kysymyksiin etukateen. Haastattelun etuna voidaan pitdd myos sité,

ettd haastattelutilanteessa voidaan kerata havaintotietoja, eli ei Kirjata muistiin pel-
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kastaan sitd mitd sanotaan, vaan my0ds se miten sanotaan. (Tuomi & Sarajérvi 2009,
73))

Haastattelussakaan ei voi kysella mitd tahansa, vaan se pyritddan pitdimaan rajattuna
ongelmanasettelun ja tutkimustehtdvan mukaisesti. Tutkimuksen viitekehys ohjaa ja

helpottaa tutkijaa rajaamaan haastattelua. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 75 - 76).

Lomakekyselyn avulla kerétty tieto on helppo analysoida, koska kysymykset voidaan
laatia niin, ettd vastausvaihtoehdot ovat annettujen vastausvaihtoehtojen sisélld ja
haastattelijan haluamassa jarjestyksessd. Lomakekyselyn huonona puolena pidetaan
Sitd, ettd vastausprosentti saattaa jaada alhaiseksi. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 75).

Opinnaytetyossa kaytetdan tutkimusmenetelmina sekéd teemahaastattelua ettd loma-
kekyselyd. Suurimman osan tiedosta aiomme keratd kyselyjen muodossa. Kyselya
kaytdmme siksi, ettd psykiatrian sihteerien toimipisteet sijaitsevat hajallaan (Harja-
valta, Huittinen, Kankaanpad, Pori, Rauma). Tarkoituksena on tehda lomakekysely,
jossa on avoimia kysymyksid. Lomakehaastattelu on yleisin haastattelumuoto. Lo-
makehaastattelu on helppo toteuttaa ja siind on valmiiksi méaritellyt vastausmuodot,
joten vastausten tulkinta on helpompaa, kuin avointen kysymysten tulkinta.

2.5 Haastateltavien valinta

Haastattelimme kahdeksaa lahiaikoina perehdytysta saanutta osaston- ja toimistosih-
teerid sekd neljad perehdytystd antanutta sihteerida kevddn 2014 aikana. Haastatte-
limme kahta esimiesta kevéan 2014 aikana. Perehdyttajat valitsimme sen perusteella,
ettd he ovat perehdyttaneet useampia henkil6ité lahiaikoina. Haastattelemamme esi-
miehet toimivat sihteerin esimiehind: toinen osastonsihteerien esimiehend ja toinen
hallinnon toimistosihteerien esimiehend. Haastateltavia oli melko vaikea 16ytaa, kos-
ka psykiatrialla sihteerien vaihtuvuus ei ole kovin suuri. Uusia tyontekijoita ei tule,
koska uusia toimia saadaan asettaa avoimiksi / haettaviksi lahinn& vain, jos joku jaa
elakkeelle. Kesésijaisia toki on, mutta heidan perehdyttdmisensd on erilaista, kuin

vakituisen tyontekijan perehdyttdminen.
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2.6 Haastatteluiden teemat

Haastatteluiden teemoiksi valitsimme perehdyttajille ja perehdytettaville omat teemat
seké esimiehille omansa. Osaston- ja toimistosihteerit ovat yleensa tyohon perehdyt-

t4jié ja esimiehet ovat vastuussa perehdytyksesté.

Osaston- ja toimistosihteerien teemat:

TEEMA 1. Perehdytyksen toteutus
- kaytannot
- kesto
- riittavyys
- palautteen saanti ja antaminen

- seuranta ja lisaperehdytys

TEEMA 2. Perehdytyksen kehittdminen
- kehittdmisideat

- perehdytettavien ajatuksia huomiota vaativista asioista perehdytyksessa

TEEMA 3. Perehdyttamismateriaalit
- perehdytyskansio

TEEMA 4 — Perehdytyksen seuranta
- liséperehdytys

- perehdytettavien ajatuksia perehdytyksessé esille tulleista asioista
Esimiesten teemat:
TEEMA 1 Sihteeritydn muutos tulevaisuudessa ja sen vaikutus perehdyttdmiseen

- Esimiehen ajatuksia sihteerien perehdytyksesta

- Esimiehen nakokulma tdméanhetkisesta sihteerien perehdyttamisesté
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TEEMA 2 Perehdytyksen jéarjestaminen
- Esimiehen kanta perehdytyksen jarjestdmisesta
- Esimiehen kanta tyénantajan vastuusta perehdyttdmisessa
- Esimiehen kanta sihteerin vastuusta perehdyttdmisessa (seka perehdyttdjan et-

t& perehdytettdvan vastuu)

TEEMA 3 Esimiehen nakemys perehdytyksen kestosta ja sen siséllosta

TEEMA 4 Esimiehen ajatuksia sihteerien perehdyttamisen kehittdmisesta

2.7 Haastatteluiden analysointi

Haastatteluista osa nauhoitetaan digitaaliseen muotoon kasisanelimella, josta pu-
ramme sanatarkasti kaiken tekstiksi ja osan haastatteluista teemme lomakehaastatte-
lulla, koska aikataulullisesti ei ole mahdollista kdyda haastattelemassa sihteereité,
joiden tyopisteet ovat eri puolilla Satakuntaa. Jokaisesta haastattelusta tulee oman
dokumentti, haastattelut ké&sittelemme nimettdbmina paremman tutkimustuloksen
saamiseksi. Tamén jalkeen kerddmme teemoittain haastateltavien kommentit samaan

dokumenttiin.

Haastatteluiden purkamisen jalkeen teemme aineiston analysointia teemoittain, jonka
jalkeen yhdistamme kaikki kyseisen teeman tulokset samaan dokumenttiin. Kdymme
l4pi ndin jokaisen teeman, ja lopuksi yhdistimme kaikki tulokset teemoittain jarjes-

tyksessa samaan dokumenttiin.

Johtopéaatokset teemme vertaamalla kerddmidmme aineistoja teoriaan, aikaisempiin
tutkimuksiin ja omiin kokemuksiimme. Johtopaatokset tullaan kertomaan opinnéyte-

tyon johtopéatokset ja pohdinta kappaleessa.

2.8  Aineiston laajuus

Aineiston on oltava tarpeeksi suuri, silla jos vastauksia saadaan vain véhan, yleistyk-

sié tai johtopaatoksia ei voida tehdd. Haastateltavien joukon ollessa liian suuri aineis-
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tosta on vaikea I0ytad oikeanlaiset tulkinnat. Sihteereitd psykiatriassa on n. 40. Hei-
dan joukostaan valitsemme haastateltaviksi sellaiset, joille perehdytysta on viime ai-
koina annettu ja jotka ovat perehdyttaneet viime aikoina. Ongelmaksi saattaa tulla
Kieltaytymiset, niita ei tdssa joukossa saisi olla kovin montaa, muuten tuloksen oi-

keellisuus saattaa karsia.

2.9 Laadullisen tutkimuksen luotettavuus

Tieteellisen kirjoittamisen luotettavuus on aina varmistettava. Laadullisessa tutki-
muksessa luotettavuuden varmistaminen on huomattavasti vaikeampaa, kuin kvali-
tatiivisessa tutkimuksessa. Ihminen saattaa toimia eri tilanteissa eri tavalla, ndin sat-
tuma voi vaikuttaa ilmiéon. Luotettavuusasiat on otettava huomioon heti tutkimuk-
sen alussa. (Kananen 2010, 68 — 69.)

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan parantaa dokumentoinnilla. Kaikki tehtavét
ratkaisut ja valinnat perustellaan ja kirjataan ylos. Jalkeenpdin muistaminen saattaa
olla mahdotonta. Valittaessa tiedonkeruu-, tulkinta- ja analysointimenetelmid, Kirja-
taan valinnan syyt ja perustelut yls. (Kananen 2010, 69 — 70.)

3 PEREHDYTTAMINEN

Usein perehdyttamisestd puhutaan uuden tulokkaan yhteydessa. Nykyaikana tydpai-
koilla tapahtuu usein muitakin muutoksia, kuten tyontekijat ovat olleet opintovapaal-
la, aitiyslomalla, hoitovapaalla tai pitkalla sairauslomalla ja télléin palaavien pereh-
dyttdminen on yhta valttdmatontd, kuin yritykseen ensimmaisté kertaa tulevan pereh-
dyttdminen. My0s yrityksessé jo kauan tydskennelleitd pitdd perehdyttdd, jos heidén
tehtavét ja tyomenetelmat muuttuvat. Perehdyttdmisohjelma pitéé suhteuttaa ja sovel-
taa silloin aina tilanteen ja perehdytettdvan mukaan. (Hakkarainen & Kangas 1999,
23.)
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Tyopaikalla on tarkoitus tuottaa niit4 tuotteita tai palveluja, mitd varten se on ole-
massa. Kun henkilokunnalla on hyvd ammattitaito siitd hyotyvat asiakas, yritys ja
tyontekijat. Tyontekijoiden hyvinvoinnille tarkedd on oppiminen, osaaminen ja omi-
en taitojen osoittaminen tydssa. Uuden tyontekijan tai tyotd vaihtavan sopeutumista
ja oppimista helpotetaan hyvélla perehdyttdmiselld. Talléin lisatddn tyon sujuvuutta
ja palvelun laatua. Myds psyykkinen kuormitus ja tapaturmariskit ja véhenevat, sil-
loin kun tydymparisto ja -tehtévat ovat tuttuja ja tyontekija tuntee hallitsevansa tyos-

séan odotettavat vaatimukset. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2009.)

Kun perehdyttdminen on hoidettu hyvin kattaa se tyon taitovaatimusten ja tuotteen
tai palvelun laatuvaatimusten lisdksi myo6s tyontekijén turvallisuuteen ja hyvinvoin-
tiin liittyvat asiat sekd omatoimisuuteen kannustamisen. Omatoimisuus ja osaaminen
merkitsevat sitd, ettd henkil® osaa tarvittaessa kehittda uusia toimintatapoja tai muut-
taa vanhoja tapojaan. Tyodeldmassa edellytetadn yha enemman kykya ja halua itsenéi-
seen vastuunottoon ja aktiivisuuteen sekd yhteistython tydyhteison muiden jasenten
kanssa. Tyohonsa sitoutunut ja ammattitaitoinen henkil6 tydskentelee tavoitteellises-
ti. Han haluaa kehittaa itsedén ja kantaa vastuuta osaamisestaan ja oppimisestaan ky-
symalla, kertaamalla, tarkistamalla ja selvaa ottamalla mikéli han on epédvarma josta-
kin asiasta. Tatd onkin tdrked korostaa alusta saakka tyohon perehdyttdmisessa.
(Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2009.)

3.1 Perehdyttdmisen kaésite ja tavoitteet

Perehdyttdmisell4 tarkoitetaan alkuohjausta ja vastaanottoa, joka tapahtuu tyopaikal-
la. Perehdyttdmisen keskeinen tavoite on saada tyontekija tuntemaan, ettd on tarkea
osa uutta tydyhteisod. Perehdyttdmisen tarkoituksena on, ettd tyontekija oppii tunte-
maan tyopaikkansa, tyopaikan toiminta-ajatuksen, tyopaikalla olevat ty6toverit, asi-
akkaat sek& ne odotukset, joita héneltd tyopaikalla odotetaan. (Kupias & Peltola
2009, 17 - 18.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan myods toimenpiteitd ja tukea, joiden avulla uuden tai

uutta tyotda omaksuvan tyontekijdn osaamista, tyoympéristoa ja tyoyhteisod kehite-
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tdan niin, ettd tyontekija padsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan,
tyoyhteis0sséan ja organisaatiossaan sekad pystyy nopeasti selviytymaan tyossaan tar-
vittavan itsendisesti. Parhaimmillaan perehdyttdminen kehittdd perehdyttdjan liséksi

tydyhteisod ja koko organisaatiota (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Ty6tehtavaan perehdyttdminen on tydnopastusta ja sen tarkoituksena on, ettd tyonte-
Kijé saa riittdvan opastuksen uuteen tehtavaansa, tydpaikan toimintaan, tyovélineisiin
ja tyoturvallisuuteen (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2014). Perehdyttdminen on
my0s uuden tyontekijan tukemista siihen asti, kunnes hén tuntee olevansa varma uu-
dessa tygssaan. Perehdyttdminen on palvelus uudelle tyontekijalle, organisaation laa-
dun sailyttamiselle seké yrityskuvalle. Perehdyttdminen koskee kaikkia uusia tyonte-

Kijoita tai uusiin tyotehtaviin siirrettyja tyontekijoita. (Viitala 2004, 259.)

Yksi perehdyttdmisen tarkeimmisté tavoitteista on tydsta aiheutuvan sairastumisen
vaaran valttaminen seka tapaturmien ennalta ehkéisy. Tydnantajan on varmistettava,
ettd kaikki tyontekijat saavat tarpeeksi tietoa tyohon liittyvista typaikan vaara- ja
haittatekijoista riippumatta kayttdako tyontekija kaikkia tyovalineitd. Tamé koskee
my0s muun tyOnantajan palveluksessa olevaa, tyOpaikalla tydskentelevaa tyonteki-

jaa, kuten vuokratydvoimaa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2014, 9.)

Tyontekijan kannalta perehdyttdminen on erittéin tarkedd. Perehdytyksen avulla hén
oppii toimimaan tydyhteisdssa ja tyotehtavissadn oikealla tavalla. Perehdyttdmisen
kautta tehdaan uudelle tyontekijélle tutuksi mm. tyotoverit, kéytostavat mitd tyopai-
kalla noudatetaan, pukeutumiseen liittyvat asiat, tydajat ja tauot, ty6- ja sosiaalitilat
sekd tyoterveyshuolto ja luottamusmiestoiminta. Tyontekijan kannattaa omalta osal-

taan huolehtia riittdvan perehdytyksen saamisesta. (Ty0eldmaan www-sivut 2014.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen jarjestdminen edellyttdd vastuuhenkilon tai vas-
tuuhenkildiden nimedmista sekd perehdyttdjien ja tyonopastajien kouluttamista pe-
rehdyttdjéksi, aineiston kokoamista, suunnitelman laatimista, koulutusta tyoyhteisos-

sé tai sithen valmennusta, niin ettd kaikki tietdvat mitd heiltd odotetaan perehdytté-
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misprosessissa. TyoOyhteisassa pitdisi olla avointa keskustelua ja jatkuvaa suunnitel-
mien kehittdmista ja tarkistamista. (Tyo6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2009.)

3.2 Perehdyttamisen vaikutus yrityksen menestykseen

Perehdyttdminen vaikuttaa suurelta osin yrityskuvaan, siihen mielikuvaan, miké ih-
misilla on yrityksesta. Mielikuvaan yrityksesta vaikuttavat perehdytettdvan omat ko-
kemukset, sek& se, mitd han kuulee muualta. Yrityksen kannattaa ottaa huomioon
tyossdoppijat seka harjoittelijat, silla heidan kokemuksensa vaikuttavat siihen mieli-
kuvaan mitd muut, esimerkiksi opiskelijat tai heidan kotivakensa, ajattelevat yrityk-
sestd. Mielikuva vaikuttaa suurelta osin mm. siihen, miten paljon opiskelijat hakevat
yrityksestd tulevaisuudessa toita tai toimivat mahdollisesti yhteistyokumppaneina.
Yrityksen kannattaa panostaa perehdyttamiseen ja sitd kautta ihmisten mielikuvien
muodostamiseen, silld se saattaa tulevaisuudessa vaikuttaa moniin asioihin yritykses-
sé. (Kangas & Hamalainen 2010, 5.)

Perehdyttdmiselld on aikoinaan tarkoitettu vain tyohon opastamista. Yritykseen tai
tyOyhteisdon tutustumista ei pidetty niinkaén tarkednd. Nykyaan tyontekijan on ym-
marrettava organisaation toiminta ja miksi ko. organisaatio on olemassa. Taten pe-
rehdyttdmisestékin on tullut monimuotoisempaa seké laajempaa. Yritykset ovat jou-
tuneet ottamaan vastuuta perehdyttamisesta jo lainsaadannon vuoksi. (Kupias & Pel-
tola 2009, 13 -17.)

3.3 Perehdytettdvana toimiminen

Aikaisemmat kokemukset vaikuttavat uuden oppimiseen. Perehdyttdmisessa onkin
tarked muistaa, ettd perehtyja voi tuoda esiin aikaisempaa osaamistaan ja kokemus-
taan. Parhaimmillaan aikaisemman osaamisen tunnistamisen voi toimia ponnahdus-
lautana uuden oppimiselle. Uudet asiat saavat erilaisen merkityksen kun ne saa liitet-
tyd tuttuun kokemusmaailmaan ja osaamiseen. Perehdyttdja voi rohkaista linkitta-
mé&én vanhaa oppimaansa uuden oppimiseen. Joskus aikaisemmin opitut asiat ja nii-

hin liittyvat ennakkoluulot vaikeuttavat oppimista, ndin voi kdyda etenkin silloin,
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kun aikaisemmat kokemukset ovat ristiriidassa uuden oppimisen kanssa. Tallgin tu-
lee kyseeseen muutosvastarinta. Muutosvastarinta voi olla positiivista tai negatiivis-
ta. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

3.4 Perehdyttdmisen suorittaja

Perehdyttdjéksi kannattaa valita sellainen tyontekija, joka pitdd omasta tyostaan. Hy-
van perehdyttdjan keskeisin ominaisuus lienee kuitenkin kiinnostus toisen opastami-
seen ja auttamiseen. Tyodnopastustilanteissa on tunnettava riittdvan hyvin opastuksen
kohteena oleva tyotehtdva, mutta opastajan ei tarvitse kuitenkaan olla huippusuoriu-
tuja tassa tyossé, silld se voi vaikeuttaa jopa itse tyon opastamista. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 196.)

Perehdyttdmisen onnistuminen punnitaan yksittdisessa perehdyttamistapahtumassa.
Perehdyttdmisen onnistumiseen vaikuttaa perehdyttdjan ja perehdytettavan henkil6-
kohtaiset ominaisuudet. Perehdyttdjalla pitda olla hyvat ohjaajan taidot ja hénen pitéa
omilla tiedoillaan ja toimillaan tukea perehdytettdvan osaamisen kehittymistd. Pereh-
dyttajalla olisi hyva olla tietoa ja taitoa oppimisesta ja ndin saada oppimistapahtuma
onnistumaan. Usein hyva perehdyttaminen keskittyy laadulliseen kuvailuun ja siihen
mité perehdytettdvat ovat perehdyttdmisesta pitaneet. (Kupias & Peltola 2009, 111 -
112))

Perehdyttdja joutuu perehdyttdessadn monenlaisiin oppimistilanteisiin. Perehdytetta-
va voi olla henkild, joka tulee taysin uuteen ympadristoon, jolloin perehdyttajan pitaa
huomata, ettd perehdyttdjélle itsestddn selvat asiat eivat ole itsestédan selvid perehdy-
tettdvalle. Perehdytettdvana voi olla henkild, joka tietdd asioista jo ennestdan. Nain
saattaa olla, kun vanhoja tyontekijoitd perehdytetdan esimerkiksi uudenlaisiin tyo-
menetelmiin. Perehdyttdjdn on osattava toimia oikeanlaisesti eri perehdyttamistilan-
teissa. (Kupias & Peltola 2009, 119.)

Perehdyttja voi parhaiten auttaa perehdytettavad kysymalld, mita hén jo tietda asias-
ta ennestddn. Perehdytt4jd voi hahmottaa asioita kokonaisuuksiksi ja helpottaa hah-

motettavia asioita esimerkiksi kaavioilla tai tarinoilla. Kaikkea ei kannata yrittaa ker-
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toa kerralla, vaan opettaa juuri silla hetkelld tarpeelliset tiedot ja taidot, koska kukaan
ei pysty omaksumaan suurta mééara tietoa yhdell kerralla. (Kupias & Peltola 2009,
119 120.)

Perehdyttdjan ollessa taitava, myds perehdyttaminen saattaa olla erittain laadukasta.
Toisaalta tdmé& sama tosiasia on myo6s painvastoin totta. Perehdyttdmisen ollessa vain
yhden tyontekijan varassa, perehdyttdmisen laadukkuus on riippuvainen tamén asen-
teista ja kyvyisté tata tehtavad, sekda myods omaa yritysta kohtaan. Haasteen tuo se,
miten paljon perehdyttdjélla on aikaa huolehtia perehdytettavasta. Pitaisi 10yt44 tasa-
paino kaytdnnon tyotehtdvistd huolehtimisen ja perehdyttdmisen kaytettdvan ajan
valilla (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Mentorointia on alettu kdyttdamaan myos perehdyttdmisesséd. On huomattu, ettd ik&an-
tyvien tyontekijoiden jaksamista ja motivaatiota voidaan edistdd mentorina tyosken-
telylla. Ndin niin sanottu hiljainen tieto siirtyy ennen eldkkeelle siirtymista mentori-
tai perehdyttamisohjelmien kautta nuoremmille tekijoille. (Suomen kuntaliiton jul-
kaisu 2010.)

3.5 Esimies perehdyttdjana

Esimies on loppukadessd vastuussa perehdyttdmisestd, hanen pitd& huolehtia siita,
ettd perehdyttdminen on tarkoituksenmukaista juuri tdssa tydyhteisdssa, olla lasna
ensimmadisenda tyopaivana tai muuten sovittuna ajankohtana. Tydantajan pitdd myos
varmistaa, etta tyontekijd on ymmartanyt perustehtavansa. Esimies antaa myos palau-
tetta, seuraa perehdytyksen onnistumista ja huolehtii koeajan aikaisista keskusteluis-
ta. Esimiehen tulee myos huolehtia tydntekijan turvallisuudesta sekéd tyéhyvinvoin-
nista. Esimiehen tehtdvéna on myos tukea kaikkia, jotka antavat perehdytystd. (Kupi-
as & Peltola 2009, 62.)

Esimies on henkild, joka jatkaa myos perehdyttdmisjakson jélkeen ty6tdan uuden
tyontekijan kanssa. Uuden tyontekijan kehittymisen seuranta jatkuu kehityskeskuste-
luiden muodossa. Tydnantajan taito antaa palautetta on térkeé taito esimiehelld. (Ku-
pias & Peltola 2009, 263.)
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3.6 Perehdytettdvan vastuu

Perehdytettdvan vastuuna organisaatioon perehtymisen osalta on tehda ajatustyo6ta ja
sisdistad yrityksen tavoitteet, arvot ja kulttuuri. Talloin tyontekijd on hankkinut
yleensa tietoja yrityksesté tai ainakin luonut mielikuvia siitd millainen yritys mahdol-
lisesti on. Td&méa on varsin merkityksellistd siten, ettd olisi raskasta tydskennella sel-
laisessa yrityksessd, jonka arvot ovat kovasti ristiriidassa omien arvojen kanssa.
Tyontekijan pitdékin olla kuitenkin tarkkana, silld myds hanen aiemmat kokemuk-
sensa vaikuttavat siihen, miten han kokee asioita, ja todellisuudessa ristiriidat organi-
saation toimintatapojen ja omien mieltymyksien valilla voivat olla vain oman tulkin-
nan tulosta. (Kupias & Peltola 2009, 64 - 67.)

3.7 Perehdytysprosessi ja sen kesto

Ennen uuden tyontekijan tuloa pitad suunnitella ja sopia mitd perehdytetaan, vastuu
perehdyttamisestd seké aikataulu. Liséksi on varattava perehdyttdmiseen riittavasti
aikaa ja mikali mahdollista olisi hyva kéyttaa kirjallista perehdyttamislistaa. Pereh-
dyttajan pitdisi huomioida, etté tieto otetaan haltuun, eik& perehdyteté liikaa kerralla.
Esimiehen on hyvé Kkierrattad toimipisteessa uusi tyontekijé aluksi ja kertoa térkeim-
mat kdytannon asiat. Perehdytyksen olisi hyvé tapahtua siind tiimissé, missa tyo tulee

tapahtumaan. (Ty0terveyslaitoksen www-sivut 2014.)

Perehdytyksen kesto riippuu tydsuhteen pituudesta. Lyhyissa tydsuhteissa (alle vii-
kon) perehdyttdmisen tarkoituksena on perehdyttda vain valttaméttomat tyosuhdeasi-
at, kuten tyGaika, tauot ja tilat seka tiivistetty tyénopastus, kuten menetelmat, koneet
ja turvallisuus. Muistin tueksi tyontekijélle voidaan antaa “’perehdyttdmiskartta”, jo-
hon n&ma asiat on koottu. Perehdytettavalle voidaan méaritelld henkild, joka on val-
miina auttamaan ja neuvomaan tarvittaessa. Alle kuukauden tydsuhteissa perehdy-
tykseen voi lisata yritystietoutta. Ensimmaisiksi pdiviksi on hyva méaéritelld tyopari
oman henkiloston keskuudesta. Sesongin aikaisessa tyésuhteessa perehdytykseen on
syyta kayttaa aikaa myos toimintatapojen, tuotteiden ja aikataulujen syvempaa késit-
telya. Pitkdaikaisessa tai vakinaisessa tydsuhteessa on syyté kasitelld laajemmin tyo-

tehtdvan liittymistd muihin toimintoihin. Perehdytyksessa on kiinnitettdva huomiota
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perehdytyksen jatkuvuuteen. Tehtdvasta toiseen siirtyessa voidaan jattaé yritykseen
liittyva tieto pois ja keskittya uuden tehtdvén opastamiseen. Ulkomaalaista henkil6s-
toa palkattaessa on huomioitava kielimuuri ja kulttuurierot. Perehdytykseen on hyva
lisatd Suomi tietoutta, jossa kaydaan lapi perusasioita suomalaisesta tyoelamaésta.

(Hyva perehdytys —opas. 14 — 18.)

3.8  Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttdmista tarvitaan jatkuvasti, koska tyoyhteisosséd ja tyossd tapahtuu koko
ajan muutoksia. Lisaksi madraaikaisia ja tilapaisia tyontekijoitd on tyopaikoilla yha
enemman. Lisénsa perehdyttdmisen suunnitteluun tuo eri kulttuuritaustaisten tyonte-

kijoiden lisdantymien tyGpaikoilla. (Kangas & Hamalainen 2010, 1.)

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista etukéteen. Suunnittelun
tavoitteena on pyrkid vaikuttamaan tulevaisuuteen. Perehdyttdmisen lahtokohtana
ovat yrityksen henkildstopolitiikka seka henkildstdasioiden periaatteet. Naihin peri-
aatteisiin liittyy myos se, minkalaisia henkildita palkataan sek& miten uudet tyonteki-
jat perehdytetdan. (Kangas & Hamaélainen 2010, 6.)

Perehdyttgjalla pitdd olla hyvad ammattitaito, motivaatiota ty6honsd, myodnteinen
asenne asioiden opettamiseen sek& opetettaviin henkilGihin. Perehdyttdjallé pitéa olla
opettamistaitoa seké taitoa saada perehdytettédvat oppimaan uusia asioita. Tarkeaa on
myaos, ettd tydpaikalla on selkeat ohjeet ja riittdvasti opastusta myos perehdyttajélle.
(Kangas & Hamalainen 2010, 6.)

Perehdyttdmisen tavoitteet pitdad olla selkedsti méériteltyind. Perehdyttdmisen tavoit-
teena on tyon tekemisen oppiminen. Oppimistavoitteet ovat kaikille samoja mutta
perehdyttdjan on otettava huomioon erilaiset oppimistavat. Perehdyttdmisessé voi-
daan kayttaa yksilollisia tai tietyille ryhmille tarkoitettuja ohjelmia. Tavoitteet anta-

vat ohjelman siséllolle suunnan ja siksi ensin on méaériteltdva oppimistavoitteet. Ta-
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voitteiden jalkeen méaéritell&dan sisalto eli aiheet, aikataulu, aineistot ja vastuuhenki-
I6t. (Kangas & Hamaldinen 2010, 6.)

Perehdyttdminen pitaa sisallaan ainakin tulokaan osaamisen kehittdmisen seka kay-
tdnnon toimet, jolla tyontekija paasee alkuun tydsséan. Perehdyttdmisen pitaisi pitéda
sisalldén kuitenkin myo6s uuden tyontekijan osaamisen hyodyntdmisen sekd tyoyhtei-
sOn toimintatapojen Kkehittdmista perehdyttdmisen yhteydessa. Perehdyttdjan tulee
perehdyttamistd suunnitellessaan ottaa huomioon esimerkiksi, mitkd ovat parhaat
toimenpiteet seka tuki, joiden avulla perehdytettdvd omaksuu parhaiten uuden tyon.
Suunnittelussa on otettava huomioon esimerkiksi kaytettavissa olevat resurssit. (Ku-
pias & Peltola 2009, 86 — 87.)

Yritykseen ja tydyhteisoon perehdyttdmisessa pitdd ottaa huomioon monenlaisia asi-
oita. Padasiallisena tavoitteena perehdytyksessa kuitenkin on se, ettd uusi tyontekija
saa yleiskuvan yrityksestd, yrityksen toiminnasta, sen arvoista ja toimintatavoista.
Liséksi uusi tyontekija tietad yrityksen omistussuhteet seké yrityksen organisaation.
Perehdytyksen tavoitteena on myds, ettd uusi tyontekija saa tietoa tydsuhteeseen liit-
tyvistd asioista, sekd tietdd mistd saa tarvittaessa lisétietoa yritykseen liittyvista asi-
oista. (Kangas & Hamadlainen 2010, 2.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa voidaan erottaa ainakin systemaattinen sek& yksilol-
linen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua tehddén, kun suunnitellaan koko orga-
nisaation tai tydyhteison tasolla perehdyttdmissuunnitelmaa tai vaikka materiaalia
perehdyttdmisen tueksi. Harvoissa organisaatioissa kuitenkaan pystytddn laatimaan
kaikille omia perehdyttdmissuunnitelmia tai materiaalia. Koko organisaatiolle tehtyja
suunnitelmia voidaan hyodyntéé perehdytyksessa sinédlldan tai laatia niista yksityis-
kohtaisempia suunnitelmia organisaation eri osa-alueille. (Kupias & Peltola 2009, 87
- 88.)

Perehdyttdmisen pitdisi olla ty6paikalla jatkuva prosessi. Perehdytys koskee seka uu-

sia ja vanhoja tyontekijoita seka opiskelijoita. Perehdyttamista pitad olla myds, kun
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tyontekija siirtyy uusiin tyotehtéviin tai kun tyotehtdvat muuttuvat. Pitkén poissaolon
jalkeen on téarke&ad perehdyttdd tyohon palaava tyontekija. (Tyoterveyslaitoksen

www-sivut 2014.)

Perehdyttdminen pitdisi suunnitella ja toteuttaa tarpeen, tilanteen sek& perehdytetta-
van mukaan. Perehdytyksen runko voi olla kaikille suunnilleen sama mutta sita pitéi-
si soveltaa jokaiseen perehdytystilanteeseen erikseen. (Kangas & Hamaldinen 2010,
2.)

Alkuperehdytyksen ollessa tehokasta uusi tyontekija saadaan nopeasti tyotehtévien
pariin seké osaksi tyoyhteis6d. Ennen uuden tyontekijan saapumista pitad sopia, kuka
on perehdyttdja. Esimies on vastuussa perehdytyksen toteutuksesta ja kaytannon or-
ganisoinnista. Tulevalle tyontekijalle pitdisi aina nimetd perehdyttdjd, joka toimii
kaytdnnon opastajana, tukihenkilond ja kysymyksiin vastaajana. (Tyo6terveyslaitok-

sen www-sivut 2014.)

Ennen perehdytettdvén saapumista pitdisi suunnitella, mitd asioita pitd4 perehdyttaa,
perehdyttdmisen vastuut sek& perehdyttdmisen aikataulu. Perehdyttdmiseen pitéisi
varata tarpeeksi aikaa. Olisi hyva varata Kirjallista perehdyttdmisaineistoa muistin
tueksi. Asiat kannattaa myos jakaa pienempiin osiin, jotta oppiminen on mielekéstéa.
Kannattaa muistaa myds myonteinen asenne seké aito halu kertoa perehdyttdmiseen
liittyvista asioista. Perehdyttdjan pitdd muistaa kertoa ja selittdd myos itsestaansel-
vyydet. Perehdytyksessa on tarkedd, ettd koko tyoryhmé tai tyotiimi osallistuu pereh-

dytykseen. (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2014.)

Perehdyttdjat pitdisi valita huolella, koska perehdyttajat luovat uudelle tyontekijélle
ensivaikutelman tyopaikasta. Ensivaikutelmalla on suuri merkitys siihen, miten uusi
tyontekija kokee tyopaikkansa sekd oman merkityksensa uudessa tyoyhteisossa. (Vii-
tala 2004, 259 — 260.)
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Perehdytyksen suunnitteluun pitd4d ottaa mukaan varasuunnitelma yllattavien tai
poikkeustilanteiden varalta. Esimerkiksi, kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan, jos
esimies ei paasekaan paikalle, kuka on perehdyttdjéan sijainen, jos perehdyttdja sairas-
tuu tai on lomalla perehdytyksen aikana, onko tydyhteisdssé valmiuksia perehdyttaa
uusi tyontekija nopeammin, kuin alun perin oli suunniteltu tai miten asia etenee, jos
perehdyttdmiseen onkin aikaa vain muutamia tunteja. (Kangas & Hamaéldinen 2010,
7.)

3.9 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytyksen seurantaa pitéisi toteuttaa heti perehdytyksen aikana, heti sen jéalkeen
ja noin vuoden péaasta perehdytyksesta. Silloin pitdisi selvittdd onko perehdyttamis-
ohjelma toteutunut, oliko perehdyttdmisen kesto oikea, olivatko aineisto ja menetel-
mat tarkoituksenmukaisia, onko tarpeellista kerrata perehdytettyja asioita, onko pai-
nopiste ollut oikea, onko perehdytyksessa ollut jotain lisattdvaa, poistettavaa tai muu-

tettavaa. (Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu 2007.)

Seurannan avulla voidaan varmistaa perehdyttdmisen onnistuminen eli onko pereh-
dytettdvé oppinut asiat. Perehdyttdjien tulee arvioida ja seurata oppimisprosessia ja
sen onnistumista my6s myohemmin. Seurannan ja arvioinnin apuna voidaan kayttaa

tarkistuslistoja ja muistilistoja seké keskusteluja. (Kangas 2007, 17.)

Perehdytyksen tarkistuslista voi olla lyhyt muistilista, mihin perehdyttéja tai pereh-
dytettdvé voi tehdd merkinnan kasiteltydén perehdytettavén asian. Tallainen lista so-
pii esimerkiksi lyhytaikaisen sijaisen perehdyttdmiseen. (Kangas 2007, 17.)

Tulokkaalle pitdisi antaa aina kirjallinen, joko erikseen hénta varten tehty tai laajem-
paa kayttéd varten tehty perehdyttdmisohjelma, jonka avulla hdn itse voisi seurata
kuinka perehdyttaminen toteutuu. Kun perehdytys on loppuvaiheessa, esimiehen pi-
téisi kdydéa tulokkaan kanssa keskustelu ja kdyda 1&pi koulutus- ja kehittymismahdol-
lisuuksia, tyokuvaa sek& sen kehittdmista. Lisaksi pitdisi varmistaa ettd perehdytta-
missuunnitelma on toteutunut, siten kun se oli suunniteltu. Seurannassa pitdisi Kiin-
nittdd huomiota siihen onko perehdyttdminen toteutunut ja onko se ollut ohjelman

mukaan. Oliko perehdytyksen eri vaiheiden kesto ja ajoitus ollut oikea ja mihin asi-
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oihin pitdisi kiinnittd4d enemman huomiota. Mitd lisattavaa perehdytysohjelmaan olisi
ja mité siita voisi poistaa. (Vaasan henkilostopalveluiden julkaisuja 2002.)

3.10 Perehdytysaineistot

Perehdytyksen tukena voi kéayttaa esimerkiksi tervetuloa taloon — oppaita, toiminta-
kertomusta, henkilostolehtid, intranettid, yritysvideoita. Erilaisten materiaalien tar-
koituksena on tukea asioiden muistamista seka mieleen painamista. Perehdytettavalle
kerrotaan ensimmaéisind péaivind paljon uutta asiaa. Perehdytettdvan on helpompi
omaksua asioita, mikéli hdn on jo etukateen voinut tutustua asioihin. Aina tdmaé ei ole
mahdollista, mutta mikali mahdollista perehdytystilanteeseen kannattaa ottaa mukaan

oheisaineistoa. (Kangas & Hamalainen 2010, 2 - 10.)

3.11 Perehdytykseen liittyvat lainsdadanto ja vastuut

Perehdytysta sadtelevat monet lait ja sdadokset kuten tyoturvallisuuslaki 738/2002,

(tyon laadun ja tydolosuhteiden edellyttdma ohjaus), pelastustoimiasetus 857/1999
(turvallisuussuunnitelma), laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyh-
teistoiminnasta 701/2006, laki nuorista tydntekijoista 998/1993 ja 405/2004, asetus
nuorten tyontekijoiden suojelusta 128/2002, valtioneuvoston asetukset tyontekijélle
annettavasta opetuksesta, ohjauksesta ja Kirjallisista tydohjeista erityista patevyytta
vaativissa ammateissa ja tehtdvisséd 738/2002 14 8. (Lahden ammattikorkeakoulun
julkaisu 2007.)

Tyonteko seké siihen oppiminen on lainsaatdjan erityisessé suojeluksessa. Laeissa on
paljon méaarayksia ja viittauksia perehdytykseen. Huomio on erityisesti tyonantajan
vastuussa perehdyttda tyontekija tyéhonsa. Lakeja, jotka erityisesti koskevat pereh-
dyttamistd ovat mm. tydsopimus- ja tyoturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta
yrityksessa. Ty6lainsédadantd on pakottavaa oikeutta ja perehdyttdminen ja koulutta-

minen kuuluvat tydnantajaa velvoittaviin sdadoksiin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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Tybnantaja on ty6turvallisuuslain mukaan velvollinen antamaan tyontekijalle riitta-
vat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd ennen uuden tyon tai tehtdvan aloitta-
mista. Tyontekija pitdd perehdyttaa tyohon, tydolosuhteisiin tyopaikalla, tyo- ja tuo-
tantomenetelmiin sekd tydssd kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaoppiseen
kayttoon ja turvallisiin ty6tapoihin. Tyontekijalle pitd4 antaa myds opetusta ja ohja-
usta tyon vaarojen ja haittojen estdmiseksi seké tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai

terveyttd uhkaavan vaaran tai haitan valttamiseksi. (Tydelamaan www-sivut 2014.)

Tyonopastuksessa vastuu on aina esimiehelld, silloinkin kun varsinaisena opastajana
olisi tyotoveri. Tehtavéan perehdyttdminen ei koske ainoastaan uusia tyontekijoita
vaan perehdyttamista tarvitaan, kun tyotehtdva muuttuu, tyontekija siirtyy uuteen
ty6tehtdvaan tai palaa tyohon pitkan poissaolon jalkeen. Tehtdvaan perehdyttdminen
on silloin tehty, kun opastaja ja opastettava katsovat tehtdvan osaamisen Kriteerit tay-
tetyiksi. (TyOyhteisé www-sivut 2014.)

Vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta on myds uuteen tyotehtévaén tulevalla tyon-
tekijélla itselldan. Uuden tyontekijan aktiivisuus on erittdin tarkedd, mutta kannattaa
my0s muistaa, ettd jannitys ja pelko vaikeuttavat uuden oppimista. Lisaksi vaarin
opittu ajattelu tai ty6tapa voi jopa estda jopa uuden oppimista. Aina pelkkéd kokemus
ja tekeminenk&an ei riitd, vaan késitteitd ja uusia asioita ymmarramme usein vasta
sitten, kun keskustelemme muiden kanssa niistd. On erittéin tarkeaa tietdd, mitd tyon-

tekijaltd odotetaan téssa tyossa. (Lahden ammattikorkeakoulu 2014.)

3.12 Perehdyttdmisen ongelmia

Perehdyttdmisen suurin ongelma lienee se, ettd perehdyttdmiselle ei riitd tarpeeksi
aikaa. Nimenomaan pienissé yrityksissa aika ei riitd muuhun, kuin itse tyon pereh-
dyttdmiseen. Né&in saattaa kulua paljon aikaa siihen, ettd uusi tyontekija tuntee kuu-
luvansa joukkoon. (Viitala 2004, 259.) Aikaa perehdyttdmiselle ei ole, koska kaytan-
non tyot vievét paljon tyGaikaa. Ongelmaksi saattaa tulla myos se, ettd uutta tyonte-
kijd4 pidetaan kilpailijana, jolloin hant4 saatetaan kohdella huonosti, eik& perehdy-
tystd hoideta parhaalla mahdollisella tavalla. Perehdyttdmatté jattdamisen syynd saat-

taa olla myds esimiehen asenne perehdytysta kohtaa. H&n ei koe perehdyttdmista tar-
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kednd, eik& kenties osaa asettua perehdytettdvan asemaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
242.)

Tyontekijat eivat ehka tiedd, kenen pitéisi uusi tyontekija perehdyttad, mité asioita
pitaisi kertoa ja he olettavat ehké, etta joku muun hoitaa perehdyttdmisen. Uuden
tyontekijan perehdyttdminen koetaan kalliina prosessina, joten perehdytys halutaan
hoitaa mahdollisimman nopeasti ajattelematta sen seurauksia. (Kjelin & Kuusisto
2003, 241-244.)

Perehdytettédessé tyontekijéa, joka jo tietdd asiasta etukéteen tai henkilékuntaa pereh-
dytetaan uusiin tyémenetelmiin tai uusiin tehtéviin, saattaa tuulla esiin muutosvasta-
rintaa, joka saattaa olla voimakastakin. Tall6in perehdyttdjan ei kannata lahtea suo-
raan asiaan, vaan suorittaa tunnusteluja, perusteluja ja vakuutteluja. Muutosvastarinta
on luonnollista. Perehdyttdja voi auttaa perehtyjéda vakuuttamalla, ettd uuden asian
pystyy oppimaan. Perehdyttdja tukee oppimista auttamalla perehdytettdvaa néke-
maan, ettd uuden oppiminen vie alussa aikaa, mutta tulee hyétyna myéhemmin takai-

sin. Perehdyttdja tarvitsee esimiehen vahvan tuen. (Kupias & Peltola 2009, 120.)

Perehdyttdmisessd ongelmaksi saattavat tulla myds erilaiset oppimistyylit. Mikéli
perehdyttdja ja perehdytettavé ovat oppimistyyleiltdédn erilaisia saattaa tima vaikuttaa
oppimiseen. Perehdyttdjan pitaa tiedostaa, ettd oppimistyyleja on erilaisia ja mahdol-
lisesti muuttaa omaa tyyliddn opettaa asioita. (Kupias & Peltola 2009, 120.)

3.13 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdmalla tyontekijoiden osaaminen kasvaa. Hyvén perehdyttdmisen hyotyna
ovat innostuneisuus, kiinnostuneisuus tyohon ja tyopaikkaa kohtaan lisadntyy seké

sitoutuminen ja osaaminen lisdantyvat. (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2014.)

Hyvélla perehdytykselld luodaan vahva perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Pe-
rehdyttdmisen myota uusi tyontekija saa monenlaista tietoa ja taitoa, jota han tarvit-
see aloittaessaan tyot. Mitd nopeammin perehdytettdva oppii uudet asiat, sitd nope-

ammin han pystyy tyoskenteleméén yksin ilman muiden apua. Hyvélla perehdytté-
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misell& pyritddn luomaan myonteinen asenne tydyhteisoa ja uutta tyota kohtaan seka
sitouttamaan perehdytettdva ty6hon ja tydyhteisoon. Hyvin hoidettu perehdyttdminen
vie aikaa, mutta perehdyttdmiseen kaytetty aika tulee ennen pitkaa takaisin. (Kangas
& Hamélainen 2010, 4.)

Perehdyttdmisestd on monenmoista hyotyd. Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija
oppii nopeasti, oppiaika lyhenee ja ennen kaikkea oppii tekemaan tyonsa oikein.
Néin virheiden mééara véhenee ja samalla vahenee aika, joka tarvitaan virheiden kor-
jaamiseen. Uuden tyontekijdn motivaatio kohenee, mieliala paranee sek& tyossa jak-
saminen paranee hyvin annetun perehdytyksen myoté. (Kangas & Hamaéléinen 2010,
4.

Erityisen suuri merkitys oikeanlaisella perehdyttamisell& on tapaturmien ja onnetto-
muuksien estamiseen. Uudella tyontekijalla on yleistietoa ja taitoa, mutta hanelta
puuttuu turvalliseen tyoskentelyyn tarvittavia tietoja ja taitoja. Perehdytettéva ei tun-
ne tyopaikan riskeja riittdvan hyvin tai ne saattavat unohtua. Tyd&turvallisuusasiat
kuuluvat juuri siksi hyvin keskeisend asiana perehdytykseen. (Kangas & Hamaélainen
2010, 4.)

Perehdytyksen avulla voidaan luoda uudelle tydntekijalle myonteinen ensivaikutelma
tyostd ja tyOpaikasta. Kun perehdytettdva toivotetaan tervetulleeksi tyopaikkaan ja
hanelle annetaan tarvittava opastus, hédnen tydmotivaationsa varmasti kasvaa. Tyo-
poissaolojen mé&&raan ja henkildston vaihtuvuuteen vaikuttavat monet asiat. Yksi
merkittavé asia poissaoloihin sek& henkildston vaihtuvuuteen on juuri tydmotivaatio.
(Kangas & Hamélainen 2010, 5.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen sadstdé kustannuksia. Asiat tulee tehd& niin kuin ne
on sovittu, ndin saastytaan ylimaaraisilta kustannuksilta. Huonosti hoidetun perehdy-
tyksen vuoksi syntyy kustannuksia, kuten sekaannuksia ja niiden selvittamista, vir-

heitd, tapaturmia, havikkia ja poissaoloja. Pitkélle johtavia kustannuksia saattaa tulla
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uuden tyontekijan tietaméattdmyydestd, tdmé saattaa johtaa jopa asiakassuhteiden
katkeamiseen. (Kangas & Hamaldinen 2010, 5.)

Hyvin hoidetun perehdyttdmisen hy6tyind voidaan pitda seuraavia asioita:

Oppiaika lyhenee ja oppiminen tehostuu. Kun tyontekija suhtautuu myonteisesti tyo-
hon ja tyoyhteisoon se lisdéd tyohon sitoutumista. Perehdytettavélle syntyy myontei-
nen kuva tyopaikasta. Virheet vdhenevét ja aika virheiden korjaamiseen véhenee.
Tyontekijoiden vaihtuvuus ja poissaolot vahenevét. Hyvin hoidettu perehdyttdminen
séastda kustannuksia, kun hdiridtekijat vahenevét. Tydnopastusta tarvitaan silloin,
kun tyo on tekijalleen uusi, tyotehtévét vaihtuvat ja tydmenetelmét muuttuvat. Opas-
tusta tarvitaan, kun tyOpaikalle otetaan kayttoon uusia laitteita, silloin kun ty6é on
harvoin toistuvaa, tai kun turvallisuusohjeita laiminlyodaan. Tyéhoén opastus on tar-
kedd, mikali tyopaikalla sattuu tyotapaturma tai mikéli havaitaan ammattitauti. Li-
séksi silloin, kun annetussa tydnopastuksessa on havaittavissa puutteita tai tyotilanne
poikkeaa tavanomaisesta, seka silloin, kun toiminnassa havaitaan virheitd ja puutteita

tuotteiden ja palvelujen laadussa. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2009.)

Perehdyttdminen on tydpaikoilla jatkuvaa toimintaa, miké& koskee niin uusia tyonte-
kijoita, ettd opiskelijoita. Se on myds vanhojen tyontekijoiden perehdyttdmistd muut-
tuviin tehtéviin ja uuden osaamisen kehittdmista. Tyontekijan tullessa toihin pitkéan
poissaolon jalkeen on térkeda, ettda hénet perehdytetddn tyossa tapahtuneisiin muu-

toksiin. (Tyoterveyslaitoksen www-sivut 2014.)

Parhaimmillaan toinen toisiaan perehdyttamalld kaikkien osaaminen kasvaa. Silloin
kun perehdytys on ollut hyv&a sen hyddyt ndkyvét innostumisena, sitoutumisena,
kiinnostuneisuutena ty6ta ja ko. tyopaikkaa kohtaan, osaamisen lisdéantymisend, kiin-
nostuksena kyseista tyota kohtaan seka haluna oppia enemman. (Tyoterveyslaitoksen

www-sivut 2014.)

Uusi tyontekija saadaan tehokkaalla alkuperehdytykselld nopeasti tydtehtavien pariin

ja osaksi tyoyhteis6d. Ennen uuden tyontekijan saapumista pitad sopia, kuka huoleh-
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tii perehdytyksesta. Uudelle tyontekijalle nimettdva perehdyttdja voi toimia kaytéan-
non opastajana, tukihenkilond ja kysymyksiin vastaajana. (Tyoterveyslaitoksen

www-sivut 2014.)

3.14 Muutoksiin perehdyttaminen

Tybeldmassa on muutosta ollut aina. Nykypdivand muutokset ovat kuitenkin nope-
ampia ja myds monimutkaisempia. Eniten itse muutokseen sekd muutoksen nopeu-
teen vaikuttaa teknologian jatkuva kehittyminen. TyQyhteisossa jo esimiehen tai
tyontekijan vaihtuminen on muutos, joka vaikuttaa tydyhteisoon. Uusien tydmene-
telmien, koneiden ja laitteiden kayttoonottoon liittyy muutosta. Nykypéivana ns.
vuokratyo6laiset ovat jatkuvan muutoksen alla vaihtaessaan tyokohdettaan. (Kangas &
H&maldinen 2010, 20.) Muutoksessa tyontekija joutuu sopeutumaan uuteen tilantee-
seen. Vaikka muutokset koettaisiin myonteisena saattavat muutokset silti aiheuttaa
henkistd kuormittumista. Siksi my6s vanhoille tydntekijoille tarvitaan perehdytysté.
(Penttinen & Makinen, 2009, 4.)

Muutos tuo aina mukanaan epdvarmuutta sekd turvattomuutta. Muutoksen tuoma
epavarmuus tuntuu sitd isommalta, mita ldhempéna muutosta tyontekija on. Muutos-
ten mukana tulee pelko virheista ja epdvarmuus saattaa nayttaytyé varovaisena ehka
jopa passiivisena suhtautumisena. Muutokseen reagoidaan usein muutosvastarinnal-
la, mikd on luonnollinen tapa reagoida muuttuviin tilanteisiin. Muutosvastarintaan
vaikuttaa tyontekijan itseluottamus, aiemmat kokemukset ja omat asenteet. (Kangas
& Hamalainen 2010, 10.)

Muutoksen toteuttamista tydyhteisdssé helpotetaan kun tydyhteisolle kerrotaan muu-
toksesta, annetaan tietoa muutoksesta ja sen vaikutuksesta. Mikali tietoa ei jaeta hen-
kilostolle, alkavat huhut liikkua ja niistd seuraa usein vain vaarinkasityksia ja harmia.
Mikali tiedotettavaa on paljon, kannattaa tieto jakaa osiin, jolloin kuuntelijalle j&&
aikaa asioiden pohtimiseen. Uudet asiat pitdd muutoksen tapahtuessa perustella ja
opastaa hyvin, vaikka kyseessa olisikin jo vanha tyontekija. (Kangas & Hamél&inen
2010, 10.)



35

3.15 Tyoturvallisuuteen perehdyttdminen

Ty6hon perehdyttdmiseen kuuluu olennaisena osana myos tyotekijoiden perehdytté-
minen ty6turvallisuuteen. Perehdyttdmisen suunnittelussa pitd4 ottaa huomioon se,
etta tydantajalla on lain mukaan velvollisuus perehdyttad tyontekijansa turvalliseen
tyoskentelyyn. Tyontekijoille on jarjestettdva riittdva ohjaus ja neuvonta silloin kun
otetaan uusia tydmenetelmid ja tyovalineitd. Vastuu tyoturvallisuudesta on tydnanta-
jalla ja ty6nantajan edustajalla. Tyontekijalla on myds velvollisuuksia tyoturvallisuu-
den suhteen. Tyontekijan pitdd noudattaa tydnantajan tyoturvallisuusohjeita ja -
maarayksia. Lisaksi tyontekijan on otettava huomioon muiden tyontekijéiden turval-
lisuus sekd noudatettava huolellisuutta, varovaisuutta ja siisteyttd. (Kangas & Hama-
ldinen 2010, 22.)

Tyopaikat ovat kovin erilaisia ja tyotehtdvat ovat erilaisia, siksi riittavastad opastuk-
sesta péatetdan jokaisella tyopaikalla. Turvallisen tydskentelyn hallinnan opastus si-
séltyy perehdytykseen ja sitd pitdd taydentaa tarvittaessa. Tyoturvallisuuden yleisiin
toimintaohjeisiin ohjeistuksen antaa usein esimies. Lisatietoa tydsuojelusta on mah-
dollista saada esimerkiksi tydterveyshuollosta tai yhteistoimintahenkil6ilta. Jokainen
tarvitsee joskus opastusta tyoturvallisuusasioissa, uudet tyontekijét tarvitsevat opas-
tusta lahes kaikissa asioissa kun taas vanhat tyontekijat tarvitsevat opastusta silloin

kun tulee uusia tydmenetelmia tai koneita. (Kangas & Hamaldinen 2010, 22.)

Jokainen tyontekija on perehdytettdva pelastussuunnitelmaan. Pelastussuunnitelman
tarkoitus on estdd ennalta vaaratilanteita ja varautua pelastustoimenpiteisiin seka
henkil6iden, omaisuuden ettd ympériston suojelemiseen vaaratilanteen uhatessa.
(Kangas & Hamaldinen 2010, 23.) Tyo6turvallisuuslaissa maaritelldén perehdyttdmi-
sessa tyonantajan velvollisuudet vuokratyévoimaa kaytettdessa. Tyodnantajan on
varmistettava, ettd vuokratyontekijalld on riittdvd ammattitaito, kokemus ja ennen
kaikkea sopivuus tyohon. Tydnantajan on huolehdittava vuokratyontekijan perehdy-
tyksestd tydssad oleviin olosuhteisiin. VVuokratyoldinen perehdytetddn samalla tavalla

kuin muutkin tyontekijat. (Kangas & Hamaldinen 2010, 23.)
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3.16 Perehdyttamissuunnitelman laatiminen

Henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman tekeminen pitdisi aloittaa heti, kun uuden
tyontekijan tydsuhteen alkamisesta on pééatetty. Silloinkin kun perehdyttdminen to-
teutetaan ryhmind, on jokaisella yksilolla erilainen lahtokohta. Perehdyttdmisessa
onkin otettava huomioon ne tiedot, joita perehdytettava itse toivoo saavansa. Tehté-
vakohtainen tydnopastus on perehdyttdmisessé kaikkein keskeisin osa. Varsinainen
tyo ja siihen liittyvat laitteet ja koneet seké erilaiset apuvalineet turvallisuusméaérayk-
sineen pitaa kayda lapi. Tarkedd on myods opastaa turvalliset ja terveelliset ty6tavat

sekd ergonomia. (Suomen kuntaliiton julkaisu 2010.)

Perehdyttdmissuunnitelman liséksi perehdyttdjan olisi hyva tehdd oma suunnitelman-
sa, miten h&n perehdytyksen aikoo toteuttaa. Suunnitelma pitdisi aloittaa selvittamaél-
14 itselleen ketd, miten, miksi ja mitd han perehdyttdd ja opastaa. (Tyotuvallisuus-
keskuksen julkaisu 2009.)

3.17 Perehdytyksen sisaltd

Parhaimmillaan perehdyttamisessa on kyse uuden tyontekijan osaamisen kehittami-
sesta seka aikaisemman osaamisen hyddyntdmisesta yrityksessa. Se kumpaan organi-
saation painotus keskittyy, riippuu organisaation toiminnasta sek& uuden tyontekijén
tehtdvasta organisaatiossa. Tyodntekijan osaaminen voidaan jaotella tehtdvakohtaiseen
osaamiseen, tiimi- tai tyoyhteisokohtaiseen osaamiseen, organisaatiotason osaami-
seen, toimialakohtaiseen osaamiseen, tydsuhdeosaamiseen tai yleisosaamiseen. Jaot-
telemalla osaamisen tavoitteita on helpompi hahmottaa perehdyttdmisalueita. (Kupi-
as & Peltola 2009, 88 - 89.)

Perehdyttdmisvaiheessa on my6ds monenlaisia asioita, joita pitdd ottaa huomioon
vaikka ne eivat varsinaisesti liity uuden tyontekijan kehittymiseen. Naita jarjestelyita
ovat esimerkiksi tyosopimus, tyontekijan tyOpaikan sijoittaminen, tyovalineiden on
oltava kunnossa, avaimet, salasanat ym. on oltava hankittuna. (Kupias & Peltola
2009, 93 —94.)
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3.18 Perehdyttamisen kehittdminen

Perehdyttdmisen kehittdminen edellyttaa tietoa siit4, mika on perehdytyksen tilanne
talla hetkelld eli l&ht6tilanteen selvittdminen. Lahtotilannetta voidaan arvioida esi-
merkiksi haastatteluilla, kirjallisina kyselyina tai keskusteluina. Kun perehdyttamisen
kehittdmistarpeet on selvitetty, suunnitellaan kehittdmisohjelma tavoitteineen seké
vastuuhenkil6t ja aikataulut. Suunnitelmaan pitad siséllyttdd myos se, miten seuranta
tapahtuu. Uusilta tyontekijoiltd saadaan perehdyttdmisen onnistumisesta arvokasta
tietoa haastattelemalla heitd. Esimiehen nakemys perehdyttdmisen laadusta saattaa
olla erilainen kuin perehdytettavan tai perehdyttajan ajatukset. Jokainen katsoo asiaa
omalta kannaltaan ja jokaisen mielipiteet ovat yhté oikeita tai vaarid. Perehdyttami-
sen tavoitteet tarkoittavat sitd tasoa, joka tulee saavuttaa perehdyttdmiseen liittyvissa

asioissa. (Kangas & Hamalainen 2010, 25.)

Perehdyttdmisen kehittdmistarpeita 16ytyy tavallisesti useita. Naista kannattaa valita
enintdan kaksi osa-aluetta. Kehittdmisohjelmaa varten kannattaa koota ryhmé, joka
vastaa ohjelmasta seka sen toteuttamisesta. Mikéli perehdyttdmissuunnitelmaa aio-
taan pitad ajan tasalla on sité seurattava koko ajan. Perehdyttamissuunnitelman kehit-
tdmisesséd kannattaa ottaa huomioon kaikkien mielipiteet, esimerkiksi tydssa oppijat
antavat mielelldan tietoa siitd mika heitd on auttanut perehtymisessa. (Kangas &
Hamaléainen 2010, 25 - 26.) Perehdyttdmisen seurantaan liittyy myds arviointi siita,
saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma onnistui, miké& onnistui, missa on korjat-
tavaa. (Penttinen & Mékinen, 2009, 7.)

Perehdyttdmisen kehittdminen edellyttdd, ettd perehdyttdmisen merkitys ymmarre-
tdan. Perehdytystéd pitédd yllapitad vaikka henkiléston vaihtuvuus olisi vahéista. Pe-
rehdyttdmisvastuussa oleville henkil6ille pitdd olla koulutusta ja valmennusta tehta-
vaan. Tarkeimpid asioita ovat opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen, kyky
innostaa ja ohjata perehdytettdvad omatoimisuuteen ja vastuunottoon. (Penttinen &
Mékinen, 2009, 7.)
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4 HAASTATTELUIDEN TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetyon empiiriseksi menetelmaksi valitsimme kvalitatiivisen eli laadullisen
tutkimusmenetelmén. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyrkimyksenda on ymmaértaa
tutkimuskohdetta, sen kayttdytymisen ja padtoksen syitd. Laadullisessa
tutkimuksessa tavoitteena on asioiden ymmartaminen ja tulkinnan muodostaminen.

Tutkittava ryhma on yleensa verrattain pieni. (Rope & Vahvaselkd 1994, 47.)

Haastattelumenetelména oli teemahaastattelu, mika on yleisimmin kéytetty
tutkimushaastattelun muoto. Kerdsimme aineiston lomakehaastattelulla, jossa
kysymysten muotoilu ja jarjestys oli kaikille sama. Haastateltava vastasi
kysymyksiin omin sanoin eikd vastausvaihtoehtoja ei ollut. Tutkimuksessa
perehdyttdjille ja perehdytettaville oli omat kysymyslomakkeensa. Tutkimus
suoritettiin elo-syyskuussa  2014. Esimiesten haastattelut  nauhoitimme

kasisanelimella ja kirjoitimme aineiston sanalliseen muotoon.

Lomakehaastattelun kysymykset jaettiin toimisto- ja osastonsihteereille, ja heilla oli
kolme viikkoa aikaa vastata avoimiin kysymyksiin. L&hetimme kyselylomakkeita
sekd perehdyttgjille ettd perehdytettaville. Emme saaneet epdselvid vastauksia ja

kaikki kyselyt palautuivat nimettémind, mika oli luotettavuuden takia tarkeaa.

4.1 Haastatteluiden tulokset

Tata opinndytetydtdmme varten haastattelimme kahta esimiest Satakunnan sairaan-
hoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueelta ja kysyimme heilt4d esimiehen néke-
myksia sihteerien perehdytyksestd. Liséksi haastattelimme lomakehaastattelulla kah-
deksaa perehdytysta saanutta sihteerid. Kdytimme lomakehaastattelua, koska psykiat-
rian toimipisteet sijaitsevat ympari Satakuntaa, joten aikataulujen yhteensovittaminen
oli ongelmallista. Nain saimme tydhomme seka esimiesten etta sihteerien ndkemyk-

set huomioon otetuiksi.
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4.2 Esimiesten ndkemys perehdyttdmisesta

Toinen esimiehistd (haastateltava A) on aloittanut osastonhoitajana 1997 tehden niita
vuoteen 2001 saakka, sen jélkeen ylihoitajansijaisuuksia, sekd 2008 alkaen vakitui-
sesti ylihoitajan toitd. Toinen haastatelluista esimiehista (haastateltava B) on toiminut
osastonhoitajana ensin vuodeosastolla vuodesta 1988 ja hallinnon toimiston esimie-

hena vuodesta 2004.

Heidan mielestaén sihteerity® tulee muuttumaan tulevaisuudessa, miké vaikuttaa pe-
rehdytykseen. Haastateltava A kertoo sihteerien tyén muutoksesta seuraavasti:
“Muuttuu varmasti koko ajan, koska tietotekniikka lisdantyy. Tana aikana kun itse
olen ollut niin on siirrytty papereista koneelle ja varmaan edelleenkin se tulee jatku-
maan ja tehostumaan ja entistd vahemman tulee enda paperia vaan kaikki tyo teh-
daan koneella. Sahkoisesti ja menee paikasta toiseen, tamé on varmasti suurin muu-
tos.”” Esimiesten mukaan perehdytykseen vaikuttaa myos se, kuka perehdyttéé ja mi-
ka on toimipaikka, koska sihteerien toimenkuvat kuitenkin vaihtelevat jonkin verran

toimipaikasta riippuen.

Haastateltava A:n ajatus sihteerien perehdytyksestd on ettd: “Pitdisi pystyd meidan-
kin tekem&an niin, ettd kun ihminen tulee uuteen tydpaikkaan eika ole ollut koskaan
meilld, niin pitdisi olla ihan ensin sellaista perehtymisaikaa, koska talla hetkella
meilla on muutaman paiva korkeintaan ja sitten pitda jo ruveta tekemaan sijaisuuk-
Sia ja se ei oikea ratkaisu.” Ta4ma ei ole esimiesten mielestd kovinkaan toimiva rat-
kaisu tyOyhteison kannalta. Heistd olisi tarpeellista, ettd kerrottaisiin ensin yleiset
perehdytysasiat ja tutustuttaisiin organisaatioon. Vasta tdmaén jalkeen tulisi perehdyt-

t&4 vahitellen osastonsihteerin tai toimistosihteerin tyotehtaviin.

Haastateltava B:n mukaan perehdyttiminen on tirkedd koska: “Kukaan ei osaa teh-
da sita tyota ellei ole perehdytetty. Sairaalamaailma on aivan eri maailma kun esim.
kaupallinen ala ja taas painvastoin. Jos menee kaupalliselle alalle t6ihin ja oot ollu
sairaalassa toissa niin esim. koneitten kayttd on tuttua kaikille mutta sen firmape-

’

rehdyttiminen on tdrkedd.’
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Kysyimme esimiesten ajatuksia siitd, mitd he ajattelevat sihteeriperehdytyksesta ny-
kyisin. Heidan mielestadn perehdytys vaihtelee paljon riippuen juuri perehdyttajasta
ja siita ettei kaytossa ole minkaanlaista perehdyttdmisohjetta. Haastateltava A antoi
seuraavanlaisen esimerkin: “Eli nyt kun meille tulee esimerkiksi tiistaina aloittaa uu-
si sihteeri niin otin hanta varten tdmmaoisen perehdytyslapun ja nyt huomasin etta
kun hé&n tulee ja on nelja paivaa aikaa niin aika tiukasti taytyy katsoa tosta etta mitk&
asiat on semmoisia mitkd on ihan valttdmattomia joku turvallisuus ja halytykset,
avaimet, vaitiolovelvollisuus ja sitten vasta voidaan lahtea niin kuin kun on enem-
man aikaa niin muita koska sitten taytyy jo opettaa ihan tyot. Mutta vaihtelee koska
meilld ei oo aikaa.” Lisaksi heidan mielestdén sihteerien perehdyttdmiseen ei ole
tyopaikalla tarpeeksi aikaa. Heidan mielestadn huomiota pitéisi perehdytyksessa
Kiinnittdd myos siihen, ettd uusi tyontekija tuntisi olevansa tervetullut yksikkdon.
Haastateltava B:n mukaan myds uuden tyontekijan [ammin vastaanotto kuuluu olen-

naisesti hyvéaan perehdytykseen.

Esimiesten ajatuksia perehdytyksen jérjestamisessa oli ettd, perehdyttdmiseen pitaisi
varata tarpeeksi aikaa. Lisaksi pitaisi olla omat oppaat jokaiselle ammattiryhmalle ja
joka yksikossa omat oppaat, koska ty6t ovat niin erilaisia eri ammattiryhmilld sek&
toimipaikoilla. Yleisperehdytyksen pitéisi heidan mielestadn hoitaa useamman tyon-
tekijaryhman, johon kuuluu esimerkiksi osastonhoitajat, ylihoitajat sekéd tyopisteen

muuta henkilokunta.

Esimerkiksi haastateltava A kertoi perehdyttamisen jarjestamisesta etta "7dd on sel-
lanen teoreettinen kysymys josta ollaan montaa eri mieltd. Jos tydntekija tulee pi-
demmaksi aikaa toihin ajatellaan ettd hanet on valittu uuteen toimeen meille ni véahin
minimi on semmonen puoli vuotta. Se pitds mennd semmosen tietyn systeemin mu-
kaan...puoli vuotta on se aika. Sit jos tulee esim. tekemddn lyhkdsempdd aikaa niin
niin kaytava aika tiiviisti ja se joka perehdyttdd on oikeestaan vaativammassa tehta-
vassa kun perehdyttad tyontekijan viikossa tai kahdessa tai paivassa. Onneksi tam-
mosia ei nyt endd olekaan, mutta joskus voi olla. Mut ettd perehdytyksen anti ja si-
saltd on sillon erilainen kun tullaan pitkdan sijaisuuteen tai lyhyeen. Mutta puoli-

2

vuotta on mun mielestdani minimi
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Perehdytyksen péadvastuun he katsovat olevan tyonantajalla. Kirjallista materiaalia he
pitivat ensiarvoisen tarkeénd, koska silloin perehdyttdjakin muistaa paremmin mita
on jo kertonut ja uusi tyontekija voi palata epéselviin asioihin uudelleen. Sihteerin
vastuun perehdyttdmisessa he katsoivat olevan paljolti juuri sihteerintyon perehdyt-
tdmisessé sekd jonkin verran yleisperehdytyksessd. Heiddn mielestddn myds pereh-
dytettdvan pitaé ottaa oma vastuunsa perehdyttdmisessé. Perehdytettavéan pitdisi olla

aktiivinen ja kysya ja kertoa jos ei ymmarré jotakin seké vaatia asioiden kertaamista.

Esimiehet kertoivat myods nakemyksiddn perehdytyksen kestosta ja perehdytyksen
sisallostd. He ovat sitd mieltd, ettd vahin perehdytysaika olisi noin kaksi viikkoa mut-
ta tyon perusteelliseen oppimiseen saattaa menna puolikin vuotta. Perehdytyksen
kestoon ja sisaltoon vaikuttaa tietysti myos se miten pitk&an uusi tyontekija tulee
ty6ssd toimimaan. Lyhytaikaisessa muutaman pdivén sijaisuudessa perehdys saattaa

jaada hyvinkin lyhyeksi.

Kehittamisajatuksina heilld oli mm. se, miten tyonantaja pystyisi ajoissa rekrytoi-
maan uusia tyontekijoita eikd vasta silloin, kun sijaisen tarve tulee ajankohtaiseksi.
Nain perehdyttdminenkin onnistuisi paremmin ja sille olisi enemman aikaa. Lisaksi
heidan mielestaan perehdyttdmisessa pitdisi olla aina valmiina nimetty vastuuhenkil®

seka kirjallinen materiaali, johon perehdytettava voisi myéhemminkin palata.

Haastateltava B kertoi kehittdmisajatuksenaan seuraavaa:

“Varmaankin se ottaa paperilta semmoset yleisperiaatteet jo perehdytykseen ja sit
viela enemman lahelle sita tydta mita sihteerit tekee. Jotain ylaotsikoita sinne ja sit
ne tyot mitd kuuluu missékin vaiheessa. Sit on eri yksikéitd mis on tahdonvastastasta
hoitoo antaa ja paljon paatoksia se on ihan uus maailma. Ja se ymmataminen et mi-
tas toi onkaan. Ettei tule vaan tehtya niinkun numereoita vaan ettd mita se todelli-
suudessa tarkottaa. Sairauskertomusta osastohoidossa on aika haastava pystyttas
perehdyttdmaan niin etta se uus tulokas on vahvoilla siina en oo ikina nahny sita Ef-
ficaa mutta siinéhan on monenlaista juttua jotka taytyy muistaa tehda ja tapittaa ja
tehdd jos jotakin muutakin kun se tietty kirjottaminen...tietty lddkdrien sanelujen
purku ja ammattisanaston hallinta on aika pitkalti sihteerin, uuden tyontekijan har-
teilla hankkia se sanasto, ethan sa pysty perehdyttdméan uusia sanoja sille. Nain ma

aattelisin.”’
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4.3 Perehdytettavien ndkemys

Kysyimme perehdytysta saaneilta sihteereiltd kuka heitd perehdytti ja tuloksena oli,
ettd kaikkia on perehdyttdnyt oman alansa ammattilainen. Vain yksi sihteeri oli saa-
nut perehdytystd myds esimieheltddn. Esimiesten vahéinen osallistuminen perehdy-
tykseen oli yllatys, koska kuitenkin tydnantaja on padasiallisesti vastuussa perehdy-
tyksestd ja se onnistumisesta. Perehdytyksessa kasitelladn asioita, jotka esimiehen
pitaé kertoa uudelle tyontekijalle (esimerkiksi tydsuhdeasiat, tyaika ja palkkaukseen

liittyvét asiat).

Toisena kysymyksena oli itse perehdytyksen hoitaminen eli miten perehdytys hoidet-
tiin ja kuinka kauan perehdytys kesti. Tassa kohdassa tuli hyvin erilaisia vastauksia.
Jotkut sihteereisté olivat saaneet jopa viikkoja kestaneen perehdytyksen ja jotkut oli-
vat joutuneet lahes kylmiltdén uuteen tyéhon. Perehdytys tapahtui sihteerin tyota te-
kemélld ja paivarutiineista kertomalla. Ty6ta tekemélld paivérutiinit ja tyot tulivat

tutuiksi. Perehdytettavat laativat myds omia muistiinpanoja muistin tueksi.

Perehdyttamislistaa tai opasta kaivattiin perehdytyksen ja muistin tueksi seka pereh-
dyttajalle ettd perehtyjélle. Perehdytettdvat kaipasivat toimintaohjeita. Perehtyja 1
kertoi, ettd olisi kaivannut perehtymisohjetta, jossa olisi “ndkynyt kaikki oleellinen,
miten tehdddn tdmd ja missd vaiheessa tamd”. Osa perehdytettavistd kaipasi listaa
paivittdisista, viikoittaisista ja kuukausittaisista toistd. VVastaajat kaipasivat myos oh-
jeita ihan yksinkertaisistakin asioista, vaikka ohjeet olisivat vaikka ranskalaisilla vii-
voilla olevaa tietoa. Perehdytyskansioon Kaivattiin yleisid ohjeita, kansiossa olisi
kaikki tarkeét tiedot samoissa kansissa (esimerkiksi KVTES, organisaatiokaavio, sai-
raala-alueen kartta). Perehdytyskansiota kaivattiin tueksi paivittaisin tyotehtaviin liit-

tyen.

Perehdytettdvien mielestd perehdytyksessa pitdisi ottaa huomioon seuraavia seikkoja:
osastolle tai poliklinikalle tarvitaan selkedt ohjeet kyseessé olevan paikan toiminasta,
jotta osaisi toimia joka tilanteessa oikein. Tama lienee kdytanndsséd mahdotonta, uu-
sia asioita tulee aina eteen myos kokeneelle, pitkaédn sihteerina toimineelle. Kaikkea
ei voi milldén opettaa ja miettid etukateen. Yleistietoa kaivattiin myds, kuten palkka-

asioihin liittyvia asioita kuten verokorttien toimittaminen. Perehdytyksessé pitéisi
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perehdytettdvien mielestd varmistaa, ettd perehdytettdvd on ymmartanyt asian sek&
perehdyttajan on oltava kérsivéllinen. Liséksi pidettiin tdrkednd kertoa tehtévien tar-
keysjarjestys sekd kaytannon toimintatavat. Vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta
ei ole ainoastaan perehdyttdjan vaan perehdytettdvan on otettava vastuu oppimisesta

ja kysyttava mikali joku ja& epéselvaksi.

Perehdytettdvien mielesta perehdytys psykiatrialla on paasaantoisesti hyva. Perehtyja
1 mukaan: “Perehdytys on ollut pddpiirteittdin hyvdd, jollei jopa erinomaista (pitkd
perehdytys). Olisin todella kaivannut aiemmin mainitsemaani osasto/pkl kohtaista
osastonsihteerin hommat tddlld” pakettia. Vaikka vain ranskalaiset viivat. Olisi myos
helppo tarkastaa, ettd kaikki tehty ajallaan.” Osaa oli perehdytetty vain muutama
paiva, mutta silloin oli kyseessa perehdytettava, joka on aikaisemmin ollut ko. ty6-
paikassa toissa ja “vanhaa pohjaa oli vield hyvin muistissa.” Perehdytettavat olisivat
kaivanneet myos sairaala-alueeseen, muihin osastoihin, yksikéihin ja ihmisiin tutus-
tumista. Esille tuli myos se, ettd perehdytys on jaettu lilan monen ihmisen vastuulle.
Perehtyja 4 kertoi, ettd: “Olisi helpompaa, jos perehdyttajana olisi selkeasti vain yksi
ihminen.” Haastateltavat toivat myos paikasta siirtymisen olevan haastavaa perehdy-
tyksen kannalta. Haasteltavien mukaan aina tulee tilanteita, joita ei pysty etukateen
ennakoimaan tai kaikkea ei voi milladn muistaa. Monet perehdytettdvat korostavat
Kirjallisten ohjeiden olevan tarkedssa asemassa. Lisaksi tuki ja apu muilta sihteereilta

koettiin ensiarvoisen tarkeaksi.

Palautteen saaminen ja antaminen on erityisen tarkedaa perehdyttamisessa. Haastelta-
vista suurin osa oli saanut palautetta ja jossain paikassa oli palautetta annettu pereh-
tymisjakson puolivalissd sekéd lopussa. Kuitenkin kolme perehdytettdvad ei antanut
eikd saanut palautetta. Keskustelu ja kysymykset perehdytyksen aikana koettiin tar-
kednd. Liséksi koettiin, ettd avoin keskustelu loi hyvan pohjan perehdytykselle.

Kysyimme myos kokivatko uudet tyontekijat itsensa tervetulleiksi toihin Satakunnan
sairaanhoitopiiriin. Suurin osa koki olleensa tervetullut sairaanhoitopiiriin palveluk-
seen. Taalla koettiin olevan mukavia kollegoita ja tarkeéni koettiin myos se, ettd
tyolle koettiin olevan tarve. Vain yhden haastateltavan esimies oli kysynyt miten han
on viihtynyt ja miten hénet on otettu vastaan uudella tyopaikalla. Psykiatrialle tychon

tuloa perehtyja 8 kuvaa seuraavasti: “Psykiatrialle siirtyessd vast. otto on joka toimi-
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pisteessa ollut erittain hyva. Tyoyhteis6on on helppo paasta mukaan, apua saa pyy-
dettdessa helposti.” Tyodilmapiiri psykiatrialla koettiin olevan hyva ja tyotoverit ko-

ettiin kautta linjan ystavallisiksi.

Kysymyksesséd 8 kysyimme miten kauan perehdytettdvat ovat toimineet sihteering
psykiatrialla sek& kokevatko he tarvitsevansa vield perehdytystd. Haastateltavat oli-
vat toimineet psykiatrialla alle vuodesta alle neljaan vuoteen. Yleisesti koettiin, ettd
perehdytysté tarvitaan aina ja jatkuvasti. Uusia asioita tulee koko ajan ja ohjelmat
muuttuvat. Muutoksista tiedottaminen koettiin térkeéksi. Lisdksi toivottiin, ettd joka
paikassa olisi yhtendinen linja eik& joka paikassa olisi erilaiset tavat. Vain kaksi pe-

rehdytettévista ei kaivannut enaa lisaa perehdytysta.

Viimeisessé kysymyksessd kysyimme, mitd asioita pitéisi perehdyttdmisessa paran-
taa. Yleisesti kaivattiin yksikkokohtaista perehdytysohjetta. N&in ei perehdyttajan
eikd perehtyjan tarvitse muistaa kaikkea. Perehtyjd 1 kertoi: “Ranskalaiset viivat
toimivat niilla tyotehtavat luokittaisiin: paivittaiset, viikottaiset, kuukausittaiset tyot
auttaisivat hahmottamaan kokonaisuutta.” Perehdyttdmisen jakamista usealle paival-
le koettiin my0s tarkednd, ei liikaa tietoa kerralla. Perehdyttdmisessa pidettiin tarked-
na juuri sitd, ettd tyota saa heti tehda ja tekemalld oppii paremmin. Liséksi koettiin

positiivisena se, etta oli mahdollisuus kysya muilta sihteereiltd apua.

4.4  Perehdyttdjien ndkemys

Haastattelimme nelj&a perehdytysta antanutta osaston- ja toimistosihteerid. Perehdyt-
t&jind toimineet sihteerit ovat kokeneita alansa ammattilaisia.

Ensimmaisend kysyimme milloin perehdyttdjad on viimeksi toiminut perehdyttdjané.
Kaikki perehdyttajat olivat lahiaikoina (2013 — 2014) perehdytténeet sekd osaston-

ettd toimistosihteeria.

Toisena kysymyksend kysyimme oliko perehdyttajalla Kkirjallista materiaalia pereh-
dytyksen tukena. Perehdytt&ja 1 kertoi: “Kevddlld, kun perehdytin opiskelijaa, hénel-
14 oli koulusta lista, jossa oli listattu, mitk& asiat pitda opiskelijalle selvittaa, listaan

sai laitettua aina paivamaaran peraan, kun ko. asia oli perehdytetty. Siiné oli melko
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laajalti asioita, myds esim. palo- ja turvallisuusasiat, salassapitovelvollisuus seka
tietysti sitten ihan sihteerin tyohon liittyvia asioita. Nyt sijaista perehdyttaessa kirjal-
lista materiaalia ei juurikaan ole, toki esim. Effican kayttoon 16ytyy oppaita. Mutta
mielestani olisi hyva, jos olisi yhteinen perehdytyslista, josta l16ytyisi kaikki perusasi-
at, mitkd pitdd muistaa kertoa.” Lisaksi perehdyttdjat kaipasivat erilaisia ohjeita pe-
rehdytyksen tueksi esimerkiksi M-késittelyist4, alistamisesta ja ohjelmien oppaita.

Seuraavaksi kysyimme mihin perehdyttdjien mielestd perehdytyksessa pitéisi kiinnit-
td4a huomiota sekd mitkd ovat toimipaikan kannalta tarke&a perehdytyksessa. Pereh-
dyttaja 1 kertoi: “Sairauskertomuksen ylldpitoon, se on kuitenkin suurin osa tyotdm-
me. Lisaksi uudelle tyontekijalle kannattaa mielestani korostaa sitd, etté aina saa ja
pitdd kysyd, jos on epdvarma jostain.” Aikaa perehdytykseen saatavan riittavasti,
mutta kdytannossa tdma ei onnistu. Perehdyttdja 4 mielestd osastojen erilaisiin kéy-
tantoihin pitdisi kiinnittdd huomiota: ”Ehk& eri osastojen erilaisiin kdytantoihin, sih-
teerityot vaihtelevat osastoittain. Pitaakd hallita sekd poliklinikan- ettd osastotyot.
Tarkedaa myos painottaa, etté jatkossakin voi kysya ohjeita muilta sihteereiltad! Pe-
rehdytyksessa olisi ehk& hyva olla useammilla eri osastoilla/poliklinikalla ja pereh-

dytysaika riittivin pitkd!”

Kysyimme lisdksi mita perehdyttamisen pitdisi perehdyttajien mielesta siséltaa ja
oliko perehdytykselle riittavasti aikaa. Kaiken kaikkiaan perehdyttajat olivat sita
mieltd, ettd aikaa perehdytykseen ei ollut riittdvasti. Perehdyttdja 1 toteaa: ”ltse aina-
kin olen keskittynyt sairauskertomusasioihin ja siihen, miten tassa yksikossa asioita
tehdaan. Jokainen yksikko kuitenkin toimii vahan omalla tavallaan, joten olisi tarke-
aa, ettd perusasiat olisivat perehdytettavalla hallinnassa, jolloin olisi helpompi siir-
tyd seuraavaan yksikkdon ja omaksua sen kaytannot. Perehdytysaikaa on ollut hyvin,
mutta koska samanaikaisesti taytyy hoitaa yksikon ty6t, tuntuu, etté laheskaan kaik-
kea ei ehdi kertoa, mitd pitdisi.” Perehdyttdjad 2 mielestd ei myoskaan aikaa ollut
tarpeeksi, liséksi hanen mielestddn perehdytyksen siséltd myos paljolti perehdytetta-
vasta itsestddn kuten esimerkiksi perehdytettdvdn omaksumiskyvysta. Perehdyttédja 4
mielestd tarvittaisiin kirjallinen ohjekansio: “Kirjallinen, valmis “ohjekansio” johon
keratty tarkeimmat ohjeet. Eri osastoilla/poliklinikalla olemista, kierrattaa sairaalan
alueella, etta kaikki tilat/osastot (tietdéd missa ovat). Esim. puhelinnumerot, kenen

puoleen voi kddntyd missdkin asiassa.”
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Palautteen antaminen sekd saaminen ovat perehdytyksessa ensiarvoisen tarkeda. Ky-
syimme palautteen saamisesta sekéd antamisesta. Kaikki perehdyttajat olivat saaneet
hyvaa palautetta. Perehdyttdja 4 kertoi seuraavaa: “Perehdytettivini on saanut kii-

tosta my6s muilta osastoilta jéilkeenpdin. ”

Kysyimme perehdyttdjien mielipidetta siitd, miten hyvin he omasta mielestaan pys-
tyvat antamaan perehdytystd. Pitka kokemus sihteerind luo hyvén pohjan perehdyt-
tdmiselle. Perehdyttdjd 1 kuvaa kykyaan perehdyttdjana seuraavasti: “Olen ollut sih-
teerind sairaanhoitopiirissa lahes 30 vuotta. Uskon, ettd pystyn antamaan alkupe-
rehdytyksen, mutta perehdytettdvaa on niin paljon, ettei kaikkea voi perehdytysjak-

solla kertoa eikd uusi tyontekijid omaksuakaan.”

Perehdyttdjd 1 kertoi perehdyttdmisen parantamisesta kysyttédessd seuraavaa: ~Mie-
lestani perehdytysjakson pitaisi olla pitkd, ensin alkuperehdytys, sitten tydskentelya,
jolloin olisi nimetty henkild, jolta voi kysya asioita, sitten jatketaan perehdytysta jne.
Mutta tdma on vaikea toteuttaa sekéa kiireen vuoksi etta siksi, etta sijaiset vaihtuvat
niin tivhaan. Myés tuo em. perusperehdytyslista olisi hyvd apu perehdytyksessd.”
Jalleen kerran tuli vastaan perehdytykseen tarvittava aika seka yhteinen kirjallinen

ohjeistus tydhon liittyvissa asioissa.

5 HAASTATTELUIDEN TULOKSET

Opinnaytetydémme tarkoituksena oli selvittdd sihteerien perehdyttdmisen tarpeet ja
laatia perehdytysopas Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueen
toimisto- ja osastosihteereille. Tarkoituksenamme on téll4 tyolla helpottaa sihteerin

perehdyttamista.
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5.1 Tyobnantajan vastuu perehdyttdmisesta

Keskusteluissa esimiesten kanssa esille nousi perehdyttamisen térkeys tdna péivana.
Perehdyttdmisen tarkeys korostuu myos siind, ettd tyonantajalla on jo lakis&anteinen
vastuu jarjestéa perehdytys. Oikeanlainen ja ajantasainen perehdytys luo turvaa tyon-
tekijoille. Tarkoituksenamme oli saada selville millaista perehdytys on talla hetkella

ja mitd uudistusta perehdytykseen toivotaan.

5.2 Tietoteknisen osaamisen merkitys

Esimiesten mukaan perehdytyksessa tulee ottaa huomioon yha lisdantyvé tietoteknii-
kan hallinta. Tieto on siirtymassé digitaaliseen muotoon, esimerkiksi paperien tulos-
tuksesta pyritdan paasemaan eroon. Asiat (esimerkiksi lahetteet) siirtyvat séhkoisesti
paikasta toiseen (my0s sairaalasta toiseen). Sihteerin on hallittava tietokoneen ja eri-
laisten ohjelmien k&ytté hyvin, koska ty0 tehddén paaséaantoisesti koneella. Perehdy-

tyksessa on Kiinnitettdva huomiota juuri tietotekniseen osaamiseen.

5.3 Yleiset perehdytysasiat

Esimiesten mukaan perehdytyksessa pitdisi Kiinnittdd huomiota yleisiin perehdytys-
asioihin (avaimet, halytykset, vaitiolovelvollisuus, turvallisuus) ja perehdyttdd myds
organisaatioon. Yleisperehdytysta voi antaa jokainen ammattiryhmé omalta osaltaan.
Esimiesten mukaan perehdytys onnistuisi parhaiten, mikali perehdytykseen osallis-
tuisi useampi sihteeri ja ndin perehdytyksesta tulisi kattavampi. Lisasi perehdytettava

saisi nain laajemman kuvan sihteerin tyosta.

5.4 Perehdytykseen kaytettava aika tyonantajan ndkdkulmasta

Esimiesten mielestd perehdytykseen pitéisi varata riittavasti aikaa seka varata pereh-
dyttajéksi tyontekijd, jolla on tarvittava ja pitkdaikainen tietdmys omasta tyostaan.
Heiddn mukaansa ongelmaksi tulee perehdytykseen varattu aika, eli talla hetkella

perehdytystd pystytddn antamaan vain muutama paiva ja sen jalkeen pitaa tyoté alkaa
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tehda itsendisesti. Esimiesten mukaan tdmé ei ole hyva tapa aloittaa ty6t tyontekijan
kannalta.

Tydantajan mukaan oikeanlaiseen perehdytykseen menisi aikaa viikosta jopa puoleen
vuoteen riippuen tyOpaikasta ja tyosuhteen kestosta. lhanteellisinta olisi, ettd pereh-
dytysta annettaisiin ensin tiiviisti pari viikkoa ja sen jalkeen tyon ohessa. Mutta on-
gelmaksi tulee se, ettd yleensa aikaa ei perehdytykseen ole nain pitkad aikaa vaan

ty6té pitéa alkaa tehdé itsendisesti jopa péivan perehdytyksen jalkeen.

5.5 Perehdyttajan seké perehdytettavén vastuut

Haastatteluissa tuli ilmi, etta perehdytyksessa vastuu on sekd perehdyttajalla etta pe-
rehdytettavalla. Esimiesten mukaan perehdyttdjan vastuulla on opastaa ja neuvoa
kaytannon tyd. Perehdytettdvan vastuulla on, ettd han aktiivisesti kysyy epaselvia
asioista ja vaatii kertaamista mikali ei ole asiaa ymmartanyt. Sihteerin kaytannon tyot
oppii kuitenkin parhaiten sihteerin tyota tekemalld. Uudella sihteerilld pitéisi olla
mahdollisuus kysya ja saada kaytanndn neuvoja aina kun on tarve. Olisi hyvé, ettd
olisi nimetty perehdyttaja, jolloin perehdytettavén olisi helppo kysya neuvoa tai olla

riittavasti Kirjallisia ohjeita joista katsoa.

TyOnantajan mukaan sihteerien perehdytystd pitdisi pystyd ennakoimaan eli palk-
kaamaan sijainen riittdvéan ajoissa, jotta hanet pystyttaisiin perehdyttdmaan hyvin en-
nen tyon alkamista. Kaytdnndssé néin ei kuitenkaan pystyta toimimaan. Yleensa si-

jaisen tarve tulee yllattden ja sijainen tarvitaan heti tekemaéan kaytannon tyota.

5.6 Haastatteluiden tulokset perehdyttdjien nakokulmasta

Haastattelimme lomakehaastattelulla nelj&& perehdytystd antanutta sihteerid. Pereh-
dyttajat ovat alansa ammattilaisia ja heilld on monen vuoden kokemus ja tieto tyds-
saan. Perehdyttdjat ovat perehdyttdneet usean vuoden aikana monia eri sihteereita.
Perehdyttgjat kaipasivat Kirjallista materiaalia perehdytyksen tueksi. Perehdyttéjien
nakokulmasta aikaa ei ole perehdytykseen riittavasti. Perehdyttdjat kokivat palaut-

teen antamisen ja saamisen hyvané asiana. Perehdyttdjien mukaan perehdytysjakson
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pitéisi olla riittdvan pitka sisaltden alkuperehdytyksen ja sen jalkeen perehdytettava

tyoskentelee nimetyn perehdyttdjan kanssa.

5.7 Kirjalliset perehdytysohjeet

Perehdyttéjat toivoivat jonkinlaista listaa, johon olisi kerétty tarkeimmat perehdytyk-
sessd huomioon otettavat asiat kuten palo- ja turvallisuusasiat, salassapitovelvolli-
suus seka sihteerin kaytannon tyohon liittyvia asioita. Téall4 hetkella sihteerien pereh-
dytykseen ei ole kirjallista materiaalia. Jotkut sihteerit ovat laatineet omia perehdy-
tyksen apuna kaytettavia ohjeita. Tutkimuksessa tuli kuitenkin ilmi, ettd perehdyttajat
toivoivat yhdenmukaisia perehdytysohjeita. Perehdyttdjat toivoivat yhteista perehdy-
tyslistaa, johon josta loytyisi perehdytyksen perusasiat. Lisaksi toivottiin yksittaisia
ohjeita mm. ohjelmien kaytostd, M-kasittelystd, alistamisesta.

5.8 Tyontekijoiden nakemyksia perehdytyksesta

Tutkimuksen mukaan perehdytyksessa pitdisi kiinnittdd huomiota siihen, etta pereh-
dytykseen on riittavasti aikaa. Perehdyttdjat olivat sitd mieltd, ettd perehdytettavalle
pitéisi muistaa korostaa perehdytettdvdn omaa vastuuta eli kehottaa perehdytettavia
kysymadn aina kun on epdvarma jostakin. Perehdytettavalle pitd4d muistaa kertoa, ettad
aina voi soittaa ja kysya muilta sihteereiltd sitten kun on jaanyt yksin tekemaan tyota.
Liséksi tuli esille perehdytyksen monimuotoisuuden lisadminen eli pitdisi Kierrattaa
perehdytettdvéa eri toimipaikoissa jotta perehdytettdvé saa kattavan kuvan sihteerin
tyosta. Vaikka tyot ovatkin padpiirteittdin samanlaisia joka paikassa silti on paljon
ns. hiljaista toimipistekohtaista tietoa Juuri tdma hiljainen tieto pitdisi pystya pereh-
dytyksen aikana tuomaan ilmi. Perehdyttdjat kokivat, ettd perehdytykseen ei varata

riittavasti aikaa.

Tehdysséa tutkimuksessa tuli esille se, ettd perehdytysjakson pitéisi olla riittdvan pit-
k&. Lisdksi perehdytettavalla pitéisi olla nimettyna perehdyttéjd, jolta voi kysya kun

jaa yksin tekeméaan tyota perehdytyksen jélkeen.
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5.9 Haastatteluiden tulokset perehdytettavien nakékulmasta

Haastattelimme lomakehaastattelulla kahdeksaa perehdytysta saanutta sihteerid. Osa
perehdytystd saaneista sihteereistd on toiminut useammassa toimipisteessa sijaisena,

osa taas on ollut vain osastonsihteerin tai toimistosihteerin tehtavissa.

Saatujen vastausten perusteella kaikkia perehdytettavid perehdytti oman alansa am-
mattilainen eli toinen sihteeri. Perehdytys hoidettiin monella tavalla. Osa sai pereh-
dytysta useita pdivid, toiset taasen aloittivat tyot lahes saman tien. Lisaksi tyoharjoit-

telun kautta oli perehdytty, talloin perehdytysaikakin oli huomattavasti pidempi.

5.10 Perehdytysmateriaali

Perehdytettdvat kokivat tarvitsevansa perehdytysopasta, johon olisi koottu esimer-
kiksi jokaisessa tyOpisteessa tehtavét tyot (M-kasittely, hallinto-oikeus) seka esimer-
Kiksi sairaala-alueen karta ja organisaatiokaavio. Osa perehdytettavistd oli koonnut

itselleen oman oppaan jokaisesta tydpisteestaan.

Perehdytyksessa tulisi kiinnittdd huomiota selkeisiin ohjeisiin seka keneen ottaa yh-
teyttd ongelmatilanteissa. Perehdytettdvien mielestd olisi tarkead, ettd perehdyttdja
olisi kérsivallinen ja varmistaa, ettd perehdytettavd on ymmartanyt asiat. Perehdytet-
tavat toivoivat myos toimipisteisiin listaa, jossa on lueteltuina ko. tyOpaikan rutiini-
tyotehtavat.

5.11 Onnistuneen perehdytyksen tekijat

Perehdytys on psykiatrisen hoidon toimialueella ollut perehdytettdvien mielesta hy-
vaa ellei jopa erinomaista. Perehdytettdvien mielestd olisi myds hyva, etta olisi ni-
mettyna henkil®, joka on ainoastaan uuden tyontekijan perehdytystéd varten. Toivot-
tiin myos sairaala-alueeseen tutustumista. Uusiin toimintapisteisiin siirtyessa toivot-
tiin myos ettd jokaisessa olisi edes yhden pdivan perehdytys ennen tyon aloitusta tai

ainakin seikkaperdiset kirjalliset toimintaohjeet.
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Perehdytettévilta tuli seuraavia parannusehdotuksia perehdytykseen:

5.12 Haastatteluiden tulokset

- yksikkokohtainen perehdytysohje

- paivittaiset, viikoittaiset, kuukausittaiset tyot lueteltuna

- yksi vastuuhenkil® perehdytykseen

- jaa perehdytys usealle paivalle

- syvéllisempéa ja perusteellisempaa perehdytysta

- toivottiin vakituisen sihteerin ohjeistavan toimipisteensé toimintatavat

Haastatteluiden tulokset

Esimiehet

perehdyttéjat

perehdytettavéat

vastuu perehdytyksesta

perehdyttdminen

koetaan tarke&ksi

oikeanlainen perehdytys

luo turvaa tydntekijoille

tietotekniikan kayttd

lisdantyy

e hallittava
tietokoneen kaytto
ja erilaiset ohjelmat

aikaa perehtymiseen

tarvitaan lisaa

e otetaan huomioon
tysuhteen kesto

o valittava huolella
perehdytysté antava
tyontekija

e viikosta jopa
puoleen vuoteen

¢ ihanteellisinta ensin

tiiviisti pari viikkoa

vastuu
perehdyttamisestd oman
tyGpisteen tyénteon
kannalta katsottuna
tarvitaan lisaa aikaa
perehdyttamiseen,
mutta kaytanndssa ei
mahdollista
ajankaytto
perehdyttamiseen
vaikeaa koska
kaytannon tyot taytyy
hoitaa myods
perehdyttdmisen aikana
kaytanndn tyon
perehdyttdminen
varmistaa, ettd
perehdytettdva on
ymmaértanyt asian
sairauskertomuksen
yllapito

korostaa, ett aina voi ja

vastuu omalta osaltaan
ettd oppi menee perille
esimiesten
osallistuminen
perehdyttamiseen
véhéista
perehdytys tapahtui itse
tyota tekemalla
kesto ldhes kylmiltdan
viikkoja kesténeeseen
perehdyttamiseen
kirjallinen selked
materiaali
rutiinitehtévien
hoitamiseksi
¢ toimintaohjeita,
listaa paivittaista,
viikoittaisista ja
kuukausittaisista
toista
tietoa tehtévien

tarkeysjarjestyksesta ja
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ja sen jalkeen tyon
ohessa

e k&ytdnnossa tdhan
ei mahdollisuutta

yleisperehdytykseen

Kiinnitettdva huomiota

firmaperehdytys tarkeda

kirjallinen materiaali

tarkedd

e VOi tarvittaessa
palata asioihin

perehdytyksessa

maéaréatty vastuuhenkild

vastuu on sekd

perehdytettavalla etta

perehdyttajalla

e perehtyjan on
aktiivisesti
kyseltava ja
vaadittava
kertaamista mikali
ei ymmartanyt

o tydt oppii parhaiten
juuri tyota
tekemalla

o lupaja
mahdollisuus kysya
aina kun tarve

e jos on etukateen
sovittu keneltd apua
VoI pyytad on usein
helpompaa kysyé

e ennakointi
(kaytannossa ei

mydskaan toimi)

taytyy kysyé

pitké& kokemus sihteerin
ty6ssa tuo hyvan pohjan
perehdyttamiseen
alkuperehdytys, sitten
tydskentelyé
perehdytyslista
kirjallista materiaalia
toivottiin

e mm. palo- ja

pelastussuunnitelma

/ohje

e salassapito

o M-kasittelyt,
alistaminen

e ohjelmien
kayttoohjeet
korostetaan
perehdytettdvan omaa
vastuuta
perehdytyksen
monimuotoisuuden
lisd&minen eli
Kierratetddn muillakin
osastoilla
hiljaisen tiedon
siirtdminen
perehdytettavalla

nimetty ohjaaja

kaytadnnon tavoista
perehdyttdminen
paéséaantoisesti
psykiatrialla on hyvaa
selkedmpaé jos vain
yksi perehdyttaja
paikasta toiseen
siirtyminen on
haastavaa
perehdytyksen kannalta
tuki tarpeen muilta
sihteereiltd ja lupa
kysymiseen

palautteen saaminen ja
antaminen tarkead
tervetulleeksi
kokeminen, myos
esimiehen osalta
perehdytysté tarvitaan
aina ja jatkuvasti
toivottiin yhtendista
linjaa perehdytykseen
toivottiin
yksikkdkohtaisia ohjeita
perehdyttdmisen
jakaminen useammalle
paivélle

selkeét ohjeet

keneen ottaa yhteyttd
ongelmatilanteissa
valmiiksi jo sovittuna
tarkedd, ettd tybhon
perehdyttdamien
tapahtuu ty6ta
tekemalla

perehdyttdjén on oltava
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karsivéllinen
rutiinity6listaa
toivottiin

perehdytys on ollut
hyvaa paasaantoisesti
kehittdmisehdotuksia
o  yksikkdkohtainen

ohje

tyot lueteltuina

vastuuhenkilon

nimedminen

e  perehdytyksen
jakaminen usealle
paivalle

o syvéllisté ja
perusteellista

perehdyttamista

5.13 Perehdyttdmisprosessi

1 -3 paivaa 4 — 14 paivaa 2 vko — 1 kk 1 kk — 6 Kk
Ty6suhdeopastus Ty6hon  opastus | Ty6hon opastus Itsendinen tydskente-
alkaa: alkaa: jatkuu: ly:

- yrityksen - tietojérjes- - tyotehtd- - mahdollisuus

esittely telmét viin syven- kysya vas-

- tydtilat ja tyo- - sairausker- tyminen tuuhenkilolta

toverit tomus - tyOtehtavi- - molemmin-

- tulokkaaseen - kaytannoén en lisadami- puolinen pa-

tutustuminen tyon teke- nen oppi- laute

- tydsuhdeasiat minen vas- misen

- tyd6tuvallisuus tuuhenki- myota

- vastuuhenkil® 16n opas-

tuksella
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6 PEREHDYSTYSOPAS

Laadimme perehdytysoppaan opinndytetyon (LIITE 1) ohella. Liitimme opinnéyte-
tyéhémme vain osan perehdytysoppaasta, koska oppaassa oleva tieto on tarkoitettu
vain Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon toimialueen sisdiseen kayt-
toon. Kerdsimme siséltda perehdytysoppaaseen sihteereiltd sek& esimiehiltd ja sen

perusteella laadimme perehdytysoppaan.

Perehdytysoppaassa kerrotaan seuraavat asiat:

- organisaatio

- Satakunnan sairaanhoitopiiri

- psykiatrisen hoidon toimialue

- ty6suhde

- koeaika

- lomat ja sairauspoissaolot

- palkka-asiat
- muut asiat

- tullessasi tdihin

tyOasu

- tyOajat

- vaitiolovelvollisuus
- tyo6terveyshuolto

- yhteystiedot

- luontaisedut
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7 YHTEEVETO JAJOHTOPAATOKSET

Taman opinndytetyon kohteena oli Satakunnan sairaanhoitopiirin psykiatrisen hoidon
toimialueen osaston- ja toimistosihteerit seké& heidan esimiehensa. Tutkimuksen ta-
voitteena oli selvittdd sihteerien perehdytyksen nykytila ja sen kehittdmistarpeet.
Teoriaosan alussa kerrotaan perehdyttamisestd ja perehdyttdmisen eri vaiheista.
Opinnaytetyon empiriaosa koostuu psykiatrisen hoidon toimialueen sihteereille hei-
na-elokuussa 2014 suoritetuista lomakehaastatteluista. Haastattelimme kahta esimies-
t4, kahdeksaa lahiaikoina perehdytystd saanutta osaston- ja toimistosihteerid seka

neljaa perehdytysté antanutta osaston- ja toimistosihteerid.

Tulosten perusteella pyrimme laatimaan hyvan ja toimivan perehdytysoppaan psyki-
atrialla toimiville sihteereille. Kokemustemme pohjalta seka haastateltavien mielesta
sihteerit tarvitsevat kirjallista perehdytysmateriaalia perehdyttdmisen tueksi ja tehos-
tamiseksi. Yleisesti perehdytys koettiin olleen hyvaa ja riittdd mutta osapuilleen
kaikki tutkimukseen osallistuneista pitivat kirjallista perehdyttamismateriaalia tar-
peellisena. Suureksi ongelmaksi koettiin juuri Kirjallisen perehdyttdmisaineiston

puuttuminen seka liian vah&inen aika perehdyttdmiseen.

Kehittamiskohteena tuli esille, ettd perehdyttdamiseen tarvitaan enemman aikaa kuin
nykyisellddn on mahdollista. Lisaksi tuli esille, ettd perehdytettavat toivoivat tutus-

tumista eri toimipisteisiin. Perehdyttajat toivoivat opaskirjaa perehdytyksen tueksi.

Tavoitteenamme oli myds osoittaa, ettd hyva perehdytys on tarked pohja tyotekijoi-
den kehittymiselle tydssaan. Téalla tavoin voidaan myds vahent&a tyosta poissaoloja

sekd vahentad tyontekijoiden vaihtuvuutta sek& lisatd motivaatiota ja tyon mielek-
Kyytta.
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Huomioon ottamalla tutkimustuloksissa tulleet ongelmat ja puutteet, saadaan pereh-
dytystd ohjattua toimivampaan suuntaan. Liséksi perehdytettavéat toivat esille, ettd

perehdytykseen pitéisi olla nimettynd henkild, jonka vastuulla perehdytys olisi.

Tavoitteenamme oli laatia perehdytysopas, joka olisi ollut kaikille psykiatrian toimi-
alueen sihteereille sopiva. Tydomme edetessd havaitsimme tdma olevan kaytannossa
mahdoton tehtdva. Sihteerien ty6t ovat hyvin erilaisia toimipisteesta riippuen, joten
jokaiseen toimipisteeseen sopivaa kaikenkattavaa perehdytysopasta emme pystyneet

laatimaan. Laadimme yleisperehdytysoppaan jota voi kéyttaad kaikissa toimipisteissé.

Perehdyttdmisoppaan laatimisen jalkeen voisi jatkossa haastatella uusia sihteereita ja
verrata nyt saatuja tuloksia heidan antamiin vastauksiin. Jatkossa voisi tutkia myos

sit4, miten perehdyttdminen vaikuttaa esimerkiksi tydssa viihtymiseen.

Saavutimme asettamamme tavoitteet. Tekemdmme haastattelut ja niiden tulokset
vahvistivat késityksen sihteerien nykyisestd perehdytyksestd. Vastausten perusteella
saimme selville oleelliset asiat ja ndiden pohjalta loimme sihteerien perehdytysop-
paan. Kiitdmme vield lopuksi haastatteluihin vastanneita sihteereitd seka esimiehia.
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LITTEET

LITE 1

ESIMIEHILLE ESITETYT KYSYMYKSET

10.

11.

Kuinka kauan olet ollut esimiehené / esimiestehtavissa?

Miten ajattelet sihteerityén muuttuvan tulevaisuudessa ja miten se vaikuttaa
perehdytykseen?

Mité ajattelet perehdytyksesté sihteerin tydssa yleensakin?
Mité ajattelet sihteeriperehdytyksen olevan télla hetkella?
Miten perehdytys pitéisi mielestasi jarjestaa?

Enta yleisperehdytys olisiko se jonkun muun tehtava?
Mika on tyonantajan vastuu perehdytyksessa?

Enté sihteerin vastuu esimiehen nakokulmasta?

Vastuu on kuitenkin myos perehdytettavallakin?

Miten pitkaan ajattelet, etta perehdytyksen pitéisi kestdd ja mita sen pitaisi
siséltaa?

Miten ajattelet voivasi kehittda sihteerien perehdyttamista?
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LIITE 2

PEREHDYTTAJILLE ESITETYT KYSYMYKSET

1.

Milloin olet viimeksi toiminut perehdyttdjana? Perehdytitkd toimisto- vai
osastonsihteerid?

Kun toimit perehdyttdjana oliko sinulla kirjallista materiaalia tukenasi, mil-
laista? Jos kirjallista materiaalia ei ollut, olisitko kaivannut sitd, millaista?

Mihin perehdytyksessa pitéisi Kiinnittdd huomiota? Mik& on toimipaikan
kannalta tarkeda perehdytyksessa seka yleiset toimintatavat tulisi kaikille tie-
doksi?

Mité mielestési perehdyttamisen pitaisi siséltda ja oliko antamasi perehdytys
mielestasi riittavaa (esim. oliko aikaa tarpeeksi)?

Minkalaista palautetta annoit/sait perehdyttdmisjakson aikana? Palaute on
tarkedd seka perehdyttdjan etta perehdytettdvéan kannalta.

Kuinka kauan olet toiminut sihteerind sairaanhoitopiirissé koetko, ettd pystyt
antamaan perehdytysta?

Missd asioissa mielestési perehdyttdmisessa on parannettavaa? Mitd paran-
nusehdotuksia antaisit perehdytykseen?
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LITE 3

PEREHDYTETTAVILLE ESITETYT KYSYMYKSET

1. Kuka sinut perehdytti? (Perehdyttiko sinut oman alasi ammattilainen tai joku

muu, ei nimea)

Miten perehdytys hoidettiin?

Kun sinua perehdytettiin, millaista kirjallista perehdytysmateriaalia olisit kai-
vannut perehdytyksen tueksi?

Mihin perehdytyksessa pitaisi kiinnittdd huomiota? Mik& on toimipaikan
kannalta tarkedd perehdytyksessa seka yleiset toimintatavat tulisi kaikille tie-
doksi?

Mitd mielestasi perehdyttdmisen pitdisi sisdltdd ja oliko saamasi perehdytys
riittavaa? Mitd perehdyttdmisessa olisi ollut hyva olla mukana?

Minkalaista palautetta sait/annoit perehdyttdmisjakson aikana? Palaute on
tarkedd seka perehdyttdjan ettd perehdytettdvan kannalta.

Koitko uutena tyontekijana olevasi tervetullut téihin Satakunnan sairaanhoi-
topiiriin? Miksi? Miten?
Kuinka kauan olet toiminut sihteerind sairaanhoitopiirissa ja koetko, etta tar-

vitsisit vield perehdytysta? Millaista?

Missd asioissa mielestési perehdyttdmisessa on parannettavaa? Mitd paran-
nusehdotuksia antaisit tyontekijana perehdyttajalle?



SIHTEERIEN YLEISPEREHDYTYS

SISALLYS

1 PEREHDYTYSKANSIO

1.1 Perehdytyksen tavoitteet

1.2 Perehdytyksen menetelmét

1.3 Perehdyttgjan vastuut

1.4 Perehdytyksen vastuut

2 ORGANISAATIO

2.1  Satakunnan sairaanhoitopiirin organisaatio
2.2 Psykiatrisen hoidon toimialue

2.3 Psykiatrisen hoidon toimialueen toimipistekartta
2.4 Harjavallan sairaala-alueen kartta

3 YLEISPEREHDYTYS

3.1  Yleistd tietoa Satakunnan sairaanhoitopiirista
3.2 Henkil6sto- ja tydsuhdeasiat

3.3 Yksikon viestinta

3.4 Yleinen viestinté/tiedottaminen

3.5  Henkildstbosaaminen

3.6  Asiakasosaaminen ja palveluiden laadun hallinta
3.7 Prosessien hallinta

3.8 Uudistamis- ja kehittdmisosaaminen

3.9  Térkeita puhelinnumeroita

3.10 Vaitiolovelvollisuus
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LIITE 4
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LIITES
OSASTONSIHTEERIN PEREHDYTYS

1 OSASTONSIHTEERIN TYON PEREHDYTYS
1.1  Tietoja yksikosta

1.1.1 Lahiesimies

1.1.2 Tybaika

1.1.3 Kaéytettavien ohjelmien oppaat

1.1.4 Tyodyksikon tilat

1.1.5 Haétapoistumistiet

1.2 Rutiinitehtévét osastolla 22 sekd osastolla 24
1.2.1 Laboratoriotulokset

1.2.2 Laboratoriopyynttjen tallentaminen

1.2.3 Aamutulosteet

1.2.4 Potilas- ja kuntalaskutuksen tarkistaminen
1.2.5 Sanelut

1.2.6 Ladkarintodistusten maksujen tallentaminen
1.2.7 Maarayskirja

1.2.8 Potilaiden sisaan- ja uloskirjoitukset

1.2.9 Ylilaékarinkierto

1.2.10 Sairauskertomukset

1.2.11 Atk-asioissa apua saat

1.2.12 Yleiset toimistotyot

1.2.13 Osaston oma tiedottaminen

1.3 Psykiatrinen sairauskertomus

1.4 Sairauskertomuksen rakenne

1.4.1 Yhdistelma

1.4.2 PS-lehti

1.4.3 Psyhoi-lehti

1.4.4  Erityistyontekijoiden lehdet

1.4.5 Sairaskertomuksen jarjestys arkistokansiossa
1.5  Tarkkailulausuntomenettely

1.6  Tarkeda
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1.1  Tietoja yksikosta

1.2 Psykiatrisen hoidon toimialueen arkisto
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1.4 Tyo0aika ja tydvaatetus

1.5  Haélytyslaite
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1.6.1 Paikkatilanneraportit

1.6.2 Lahetteet
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1.6.4 Tyo- ja virkamadraykset
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1.6.10 Paivystava laakari
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1.6.13 Toimiston paivystys / ulko-ovet

1.6.14 Yleiset toimistotyot

1.6.15 Muita titéd/ tehtavia
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