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Tassa toiminnallisessa opinndytetydssa muutettiin paperinen perehdytysmateriaali nykyaikaiseksi, eli sah-
koiseksi toimeksiantajan toiveesta ja heidan kayttoonsa. Toimeksiantaja oli Keski-Suomen vammaispalve-
lusdatio ja saation asumispalvelut. Tyota rajattiin niin, ettd sen pdapano oli sdation tehostetun asumispal-
velun yksikolld, Savivuoren asunnot. Savivuoren asunnot- yksikko toimi tydssa pilottikohteena, jolle laadit-
tiin valmis perehdyttamismateriaali, jonka tarkoituksena oli myds toimia malliesimerkkind muille saation
asumisen yksikoille. Muille yksikoille laadittiin myds kaikkiin samanlainen yleista sdation perehdyttamista
kasitteleva osio, jonka tarkoituksena oli yhtendistda kaikkien asumispalveluiden perehdyttamismateriaa-
leja. Keskeisia kasitteita tydssa oli perehdyttaminen, perehdytysmateriaali, séhkdinen perehdyttdminen ja
perehdyttamisen lakisdateisyys, jotka selvittamalla ja joita hyodyntamalla tydssa saatiin kehitettya laadu-
kas perehdytysmateriaali.

Opinndytetyossa kdytettiin menetelmana yhteiskehittamista tyopajoissa, joihin osallistui kehittajien lisdksi
toimeksiantaja. Naita yhteispajoja pidettiin nelja kappaletta ja niissa ideoitiin perehdytysmateriaalia, paa-
tettiin sdhkoisen alustan valitsemisesta ja kehittdjat esittelivat valmiin tuotoksen pyytden ja saaden kor-
jausehdotuksia. Toinen tydssa kdytetty menetelma oli tiedonhaku, jonka avulla |6ysimme luotettavia ja mo-
nipuolisia suomalaisia seka englannin- ja ruotsinkielisid Iahteitd. Opinndytey6ssa tyoprosessia kuvataan ja
siind edetdan jarjestyksessa kayttden Kostamon, Airaksisen ja Vilkan (2022) erittelemia toiminnallisen opin-
netyon vaiheita, joita ovat ideataso, sitoutuminen, kehittdminen, kirjoittaminen ja viimeistely.

Opinndytetyon toiminnallisena tuotoksena saatiin aikaiseksi sdation asumisenpalvelujen perehdyttamista
yhtendistdva materiaali, jota nimetdan raportissa kasikirjoitukseksi ja joka on Word-tiedosto. Savivuoren
asunnoille saatiin laadittua valmis perehdyttamismateriaali, joka on PowerPoint-alustalla, sekd luotua vi-
deo, jossa jatkossa voi olla esihenkild esittelemdssa itseddn ja toivottamassa uuden tyontekijan tervetul-
leeksi. Lisaksi saation asumispalveille laadittiin infokirje uusille tyontekijoille, joka heille voidaan lahettaa
tydsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen, seka kaksi erilaista luonnosta perehdyttamisen tarkistuslistasta,
jolla perehdyttamisen edistymistd on mahdollista seurata.

Opinndytetyoprosessin aikana kehittdjat saivat toteuttaa aidon tydeldman kehittamistehtdvan sosiaalialan
yksikossd, ja samalla tekijat oppivat toteuttamaan tulevaisuuden tydpaikoissa vastaavia projekteja. Opin-
ndytetydssa saatiin vastattua kehittajien valitsemiin kysymyksiin: Miten perehdytys muutetaan sahkoiseksi
ja mita laadukas perehdytys pitaa sisallaan? Toimeksiantaja hyotyi opinnaytetyostd, pysyen sen myota pe-
rehdytyksessdan ajan tasalla ja samalla myds muut hyvan perehdytyksen edut ovat saavutettavissa. Opin-
ndytetyota voidaan jatkokehittda mm. laatimalla muille saation asumispalveluiden yksikdille yksikkékohtai-
set ohjeistukset ja visualisoimalla materiaaleja.
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This functional thesis focused on modernizing employee orientation by transforming traditional,
paper-based materials into a digital format for the Central Finland Disability Services Founda-
tion. The project was carried out in collaboration with the foundation’s housing services, specifi-
cally with Savivuori Housing Unit as the pilot site. The aim was not only to create practical orien-
tation materials for Savivuori which offers enhanced housing services but also to provide a flexi-
ble model that other housing units within the foundation could adapt. Additionally, a general
orientation guide was designed to promote consistency across the foundation’s housing ser-
vices. The key concepts discussed in this thesis were orientation materials, electronic orienta-
tion, and the legal framework surrounding employee orientation all of which helped shape the
content of the final materials.

The project followed the co-development approach, with four workshops where both the devel-
opers and the commissioner worked closely together. These workshops focused on brainstorm-
ing content, selecting the most suitable digital platforms, and presenting the draft materials for
feedback. To support the development process, information was retrieved from reliable sources
in Finnish, English, and Swedish. The thesis structure was based on the stages of a functional
thesis: ideation, commitment, development, writing, and finalization.

As a result, a manual was created — presented as a Word document — to standardize the orien-
tation process across the foundation’s housing services. The materials for Savivuori Housing
Unit, included a PowerPoint presentation, a welcome video featuring a supervisor, and an infor-
mation letter to new employees, sent after signing their employment contract. To further sup-
port the orientation process, two versions of an orientation checklist were created to help track
the progress and ensure that all necessary steps were covered.

In additional to creating useful tools for the commissioner, this thesis also provided the devel-
opers with valuable hands-on experience from developing real-world social services. The thesis
addressed the following two main research questions: how could employee orientation be digi-
talized, and what were the essential elements of high-quality orientation? In future, the materi-
als could be expanded by tailoring unit-specific guidelines for other housing services within the
foundation and enhancing the visual design to make the materials more engaging and user-
friendly.



Alkusanat

Haluamme kiittda toimeksiantajiamme Keski-Suomen vammaispalvelusdatiosta heidan tarjoa-
mastaan mielenkiintoisesta kehitystehtdvasta. Erityiskiitokset Savivuoren asuntojen johtajalle,
saation palvelupaallikolle ja palvelukoordinaattorille hyvastd ja runsaasta yhteistyosta kans-
samme. Suuret kiitokset my6s Kajaanin ammattikorkeakoulun sosionomikoulutuksen opettajille,

joilta saamamme ohjauksen avulla opimme tekemaan tydstamme halutunlaisen.

”Unity is strength...When there is teamwork and collaboration, wonderful things can be achieved”

Mattie J.T Stepanek



Sisallys

1 o] oo F=1 01 o TP 1
2. Perehdyttaminen KASIttEENE ........eviiiiiiee e et esate e e e e rreeeeeans 2
2.1  Perehdyttdminen tyORON .......ooiiiiie e e e aaeee s 4
2.2 PerehdytySmateriaali .......cccouviiieiiiie e e 5
2.3 S3hkoinen perehdyttaminen ......ccviiieciiiiiiciiee e e e s sareee s 6
2.4 Sdhkoisen perehdyttdmisen haasteet.....ccccuiiiiciiiiiciiiie e 7
2.5 Aikaisempia tutkimuksia perehdyttdmisesta.........ccccoviiiriiiiiiiiiiiec e 7
3. ToimMeksiantajan ESIEEIY ....ccuuiii i s 10
4. Opinnadytetydn tavoite ja tarkoitus .......cceee e 12
4.1 TaVOIttEet oo, 12
4.2 KehittAmistENtAVA ...cccoi i e e et e e e e e e e e arraae s 13
4.3  Opinndytetydstamme seuraavat hyOdyt........cooceiriiiiiiiciiie e 13
5. OpiNNAytetyOProSeSSiN KUVAUS. .......eiiiiiiiiieriie ettt ettt s s s 15
5.1 1d@OINTIVAINE ..ciiiiiiiiieete ettt st e b e e e naee s 15
5.2 SHOUTUMISVAING .. .oiiiiiiee ettt e et e e ebee e e e earae e e e e 18
5.3 Kehittdmisvaine ......coooiiiiiie e e e 18
5.4  Yhteiskehittdminen tyOPajoissa .....cccceecueeeeiiiieeeeiiee et et e et e e e aee e e e 19
5.5 Raportin kirjoittamisen ja viimeistelyn vaiheet...........ccccceeiieiiiciiei e, 25
6. Johtopaatokset, arviointi ja PONdinta........ccoocciiiiiiie e 27
6.1  JONtOPEAALOKSEL..ceeiiii i a e e 28
6.2 LUOTETEAVUUS .. s 30
L0 TN L= 1 13V AT £ 30
(S2 S O 4 0 F= T 0 o o1 0 V£ .20 = 31
121 Y=Y USRSt 33

Liitteet



1 Johdanto

Aiheenamme talle opinnaytetyolle oli perehdyttaminen ja perehdyttamismateriaalin muuttami-
nen sahkoiseksi toimeksiantajallemme Keski-Suomen vammaispalvelusaatiolle. Toimeksiantaja ti-
lasi meilta kehittamistehtavan, jonka avulla he voivat parantaa tyontekijoiden perehdytysproses-
siaan asumispalvelussaan. Keskityimme opinnaytetydssamme erityisesti Viitasaarella sijaitsevaan
Savivuoren asumisyksikkoon. Savivuorella tarjotaan asumispalveluja vammaisille, erityista tukea
tarvitseville henkildille (Keski-Suomen vammaispalvelusaatio, 2023). Toimeksiantaja katsoi, etta
perehdyttamista olisi mahdollista kehittda, koska perehdytysjarjestelma ei ollut taysin ajanmu-
kainen. Lisaksi yhtenevaisyytta halutaan lisata eri yksikdiden kesken. Alkutilanteessa perehdytys-
materiaalit olivat perinteisissa kansioissa tulosteina ja uudet tyontekijat rastittivat lomakkeet, kun
jokin asia oli heille perehdytetty. Oli huomattu myos, ettd naitd lomakkeita ei aina palautunut

tyonjohdolle ja ndin ollen ei voitu olla varmoja perehdytysprosessin loppuun kaymisesta.

Opinndytetydmme aihe on tdrkea ja ajankohtainen, silla yhteiskuntamme on digitalisoitumassa,
joka koskee myo6s perehdyttamista ja siihen liittyvdaa materiaalia. Perehdyttamismateriaalin vie-
miselld verkkoon pyritdan siihen, etta sen avulla tapahtuva perehdyttaminen on loogista, teho-
kasta ja selkeda (Rouvinen-Willenius, 2007, 10). Perehdyttdminen ja sen toimivuus on tarkeaa,
koska hyva perehdytys auttaa uutta tyontekijaa suuresti tydsuhteen alussa. Uusi tyontekija voi
tuntea aluksi epavarmuuden tunnetta ja hukkuvansa tietomaardan, joka hdanen tydsuhteensa
alussa tulisi omaksua. Hyvan perehdyttamisen avulla voidaan auttaa tyontekijaa kiinnittymaan

tyopaikkaansa, vahentdmaan stressia ja tehostamaan oppimista. (Frogéli & Gustavsson, 2023.)

Sosionomin kompetensseihin, eli ammatilliseen osaamiseen, kuuluu tutkimus- ja kehittdamisme-
netelmat osa-alueina, joka tarkoittaa esimerkiksi, ettd tulevina sosionomeina kykenemme kehit-
tdmaan sosiaalialaa kdytantdineen, innovatiivisesti ja ennakoivasti ongelmia ratkaisten (Sosiaa-
lialanamkverkosto, 2023). Opinnaytetydssamme paasimme harjoittamaan tata kompetenssia ak-
tiivisesti, silla tutkimme sosiaalialan perehdyttdamisen kehittamistd teoreettisesti, sekd kaytan-

nossa kun muutimme toimeksiantajan perehdytysmateriaalin paperisesta digitaaliseksi.

Laadimme opinndytetydmme tydparina. Toinen meista kehittdjistda tydskenteli Keski-Suomen
vammaispalvelusdatiossa, Savivuoren asumispalveluissa ja toinen kehittajista oli saatiosta taysin
ulkopuolinen. Tama teki opinnadytetydostimme mielenkiintoisen, kun pystyimme tarkastelemaan
asioita sisalta ja ulkoapain. Meidan tuli silti huomioida objektiivinen nakdékulma kehittdmistyon

laatijoina.



2. Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttamista on tapahtunut suomalaisilla tyopaikoilla jo pitkdaan. Juuret perehdytykselle ovat
Saarisen mukaan 1600-1800-luvulla, jolloin perehdyttamisen sijaan harjoitettiin ennemminkin
tyohon opastamista. Uudet tyontekijat aloittivat tyopaikoilla oppipoikina, eika tyoyhteisoon ja
tyopaikkaan perehdyttamista pidetty vield tarkedna asiana. 1900-luvun alussa Yhdysvalloissa al-
kunsa saanut Taylorismi, ajatus tyon rationalistisoinnista, rantautui Suomeen toisen maailmanso-
dan aikaan, kun nopeasti kasvavaan, teollistuneeseen tuotantoon tarvittiin tydhénopastusta.

(Saarinen 2022, 22.)

Nykyaan perehdyttdminen on tavoitteellista toimintaa, jota tapahtuu kaikilla tyépaikoilla. Tyotur-
vallisuuslain mukaan kaikille tyopaikan henkilstoon kuuluville henkiléstéryhmille on annettava
perehdytystd, koskien myos esihenkil6itd ja vuokratyontekijoitd. Perehdytyksen tulee kattaa
myos tyoyksikon ulkopuolella tapahtuvat tyotehtdvat. Kuten ty6turvallisuuslaissa (Tyoturvalli-
suuslaki [TTL] 2:148) todetaan, perehdytysta tulee antaa myds vanhoille tyotekijoille, jos tyoteh-
tavissa tulee muutos. Muutokset vaikuttavat tydyksikdn toimintatapoihin ja tehtdviin ja voivat
aiheuttaa suurta henkista kuormitusta tyontekijalle. Perehdytys jouduttaa ja helpottaa tyonteki-
jan tyota. Perehdyttaminen on tarkea osa henkildston osaamisen kehittamista ja sita tulisi kehit-

tda henkiloston seka tyopaikan tarpeiden mukaan (Tyoturvallisuuskeskus, n.d.).

Saarisen (2022) mukaan perehdyttdmistd voidaan ajatella tarkoitukseensa vastaavana, organisaa-
tion perehdyttamiskadytantona, jonka tarkoituksena on, etta uusi tyontekija pystyy suoriutumaan
tyotehtavistaan mahdollisimman tehokkaasti ja laadukkaasti. Perehdyttamisen avulla tyéntekijan
on mahdollista oppia tuntemaan tydpaikkansa sen tapoineen, tiloineen ja ihmisineen. Tyontekija
oppii perehdytyksen avulla my6és oman tyotehtavansa sisallot ja hanta kohtaan kohdistuvat odo-
tukset. Perehdyttamisen avulla edistetaan tyontekijalld jo olemassa olevaa tietoutta. (Saarinen

2022, 12.)

Perehdyttamista tapahtuu myos olemassa olevien tyontekijoiden keskuudessa. Perehdyttaminen
on jatkuva prosessi ja se tuleekin huomioida mm. silloin, kun tydntekijalla on ollut pitka poissaolo
tyopaikalta (Saarinen, 2022, 17). Laatimamme sahkdisen perehdytysmateriaalin kautta perehdy-
tystd on helppo muokata ajanmukaiseksi, jolloin sitd voi hyodyntaa kuka vain tyontekijoista on

sen tarpeessa.



Perehdyttamiselld on myds lahitermi tydhoén opastus (on the job learning). Tyon opastusta voi
maaritelld mm. tydn ohessa tapahtuvaksi tehokkaaksi opetukseksi, joka johtaa tyontekijan pa-
rempaan suoriutumiseen tydssaan, tyontekijan tyohonsa sitoutumiseen ja organisaation koko-
naismenestyksen kasvuun. Tyohon opastukselle on olemassa erilaisia strategioita ja siihen voi
kuulua esimerkiksi kokeneemman tyontekijan toimimista uuden tydntekijan mentorina. (HDR
Connect, 2024.) Tyohon opastus liittyy aiheeseemme, mutta sen kasitteleminen laajemmin opin-
naytetydossamme johdattaisi meita pois polulta, jossa keskitymme ennemminkin perehdytysma-

teriaalin keinoin tapahtuvaan perehdytyksen kehittamiseen.

Englannin kielessa perehdyttamisesta lisdksi termeja orientation ja induction. Induction -termi
voidaan madritelld perehdyttdamiskokonaisuuteen tyontekijan aloituksesta asti taysivaltaiseksi,
osaavaksi tyoyhteis66n kuuluvaksi jaseneksi, ja tdhan prosessiin voi kuulua tyopaikkaan tutustu-
mista, tydhon ja sen ihmisiin tutustumista. Termilla viitataan seka virallisiin, etta epavirallisiin kay-
tanteisiin, joilla tyontekija perehtyy tyéhonsa. Orientation -termi on suppeampi kasite, jonka voi-
daan ajatella tarkoittavan tyontekijan koulutusohjelmaa, jonka kautta tyontekija tutustuu tyoter-
veyteen ja turvallisuuteen, tehtavaansa liittyviin vastuukysymyksiin ja sosiaalisen kdyttaytymisen
odotuksiin. (Saarinen, 2022, 18.) Kuvassa 1 on nimetty ne termit, joita perehdyttdmiseen liittyen

kasittelemme tyossamme.

Perehdytys
(puhekielessa
kaytetty)

Englannin kieliset Perehdyttamisesta
Orientation, kéytettyja termeja
onboarding &
induction

Tyohon opastus
(Iahitermi)

Kuva 1. Termeja perehdytykselle



2.1 Perehdyttaminen tydhon

Kouluttamisen ja valmentamisen tarve tydpaikoilla tulee organisaatiossa esiin uuden tydntekijan
aloittaessa uudet tyotehtavat. Uuden tyon aloittamista voi verrata kokemukseen ”syvaan paatyyn
heittdmisestad” tai erdaanlaiseen todellisuussokkiin. Uusi tyontekija kohtaa uuden joukon itselleen
uusia ihmisia, saantoja, tyovalineitd, maarayksia, tietoa ja tavoitteita. Kaikkea informaatiota on
yleensa hankala ymmartaa ja sisdistaa aloittaessa uutena tyontekijana. (Raub, Borzillo, Perretten,

Schmitt, 2021.)

Onnistunut perehdyttdminen vie aikaa ja henkilostéresursseja, seka vaatii organisaatiolta suun-
nitelmallisuutta ja erilaisia ohjelmia prosessia tukemaan (Tyoturvallisuuskeskus, n.d). Tehokas pe-
rehdyttaminen viahentaa tyontekijoiden keskuudessa esiintyvia ristiriitoja. Rooliristiriidat ovat ne-
gatiivisessa yhteydessa tyotehtavista suoriutumiseen ja asenteisiin tyotd kohtaan (Raub ym.,
2021). Hyvan perehdytyksen tavoitteena on, ettd perehdytyksen keinoin tuotettu osaaminen siir-
retdaan perehdytettavalle henkildlle niin, ettd opittu on mahdollista soveltaa tyotehtaviin ja tyos-
kentelemaan sujuvasti tydyhteisdssaan. Onnistunut perehdytys lisaa tyontekijan positiivista asen-
netta ty6taan ja organisaatiotaan kohtaan ja vahennetdan tyon aloitukseen liittyvaa epavarmuu-
den tunnetta. Onnistunut perehdyttaminen kehittdd mindpystyvyyden tunnetta tydntekijalla,
jonka vuoksi epavarmuus ja jannitys vahenevat, tehden heista aktiivisempia tyontekijoita. Saa-
mansa onnistuneen perehdytyksen myota tyontekija sopeutuu paremmin tydyhteis66nsa ja tyon
tekeminen on mahdollista oppia alusta asti oikein. Tydssa onnistuminen taas vahvistaa tyonteki-

jan motivaatiota ja uusien asioiden oppiminen on sitd kautta helpompaa. (Saarinen, 2022, 4, 24.)

Perehdyttamista voidaan tarkastella monesta eri ndakékulmasta, kuten tyontekijan, tydnantajan,
lainsddadannon, esihenkilon sekd perehdyttdjan nakokulmista (Kupias & Peltola, 2009, 9). Pereh-
dyttamisen merkityksellisyytta korostaa myos se, ettd sitd voidaan ajatella myds ennakoivaksi
tyosuojeluksi (Tyoturvallisuuskeskus, n.d.). Kuva 2 esittelee onnistuneen perehdyttiamisen etuja,

joita ovat mm. tyytyvaisyys seka luottamusnakokulma.
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Kuva 2. Tyontekijan perehdyttamisen edut (Process, n.d.)

Perehdyttaminen ei ole vapaaehtoista, vaan se on kirjattu tyoturvallisuuslakiin. Lain (TTL 2:14 §)
mukaan perehdyttdminen kuuluu tyénantajan yleisiin velvollisuuksiin, ja jossa todetaan, etta
tyontekijalle on huolehdittava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka tyontekija
on perehdytettava riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin,
tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityi-

sesti ennen uuden tyon tai tyotehtavan aloittamista. (TTL 2:14 §.)

My0s tyotehtdvien muuttuessa ja ennen uusien tyovalineiden tai -menetelmien kdyttéonottoa.
Tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta
aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. On my6s annet-
tava ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden va-
ralta. (TTL, 2:148.) Sdhkoisestad perehdyttamisen materiaalista tulee I0ytyd vahintdan nama tie-

dot, jotta tyonantajan velvollisuudet tayttyvat.

2.2 Perehdytysmateriaali

Perehdytystda on olemassa muodollista ja vapaamuotoista. Puhuttaessa perehdytysmateriaalista
tassa opinnadytetyossa, tarkoitetaan muodollisista perehdytystd. Muodollista perehdyttamista on
kaytossa kirjalliset ohjeet ja menettelytavat, joiden avulla tyontekija perehtyy ja sopeutuu uuteen

tyohonsa (Saarinen, 2022, 25).



Kjelin ja Kuusisto (2003) kirjoittavat siita, kuinka perehdytysmateriaalin, eli perehdyttamista var-
ten suunnitellun ja laaditun tietomateriaalin tulisi olla mahdollisimman tiivis. Materiaalin suun-
nittelussa olisi hyva lahtea liikkeelle kdaytanndn kannalta tarkeisiin asioihin ja oleellista on, etta
tyontekija tutustuu materiaalissa hanen tyotehtavissaan eteen tuleviin asioihin ja sisaltaa tyonte-
kijan kannalta oleellista tietoa tyopaikasta. Perehdytysmateriaalin ei tule korvata koko perehdy-
tystd, vaan sen tulisi olla apuvaline perehtyjille perehdyttdmisen prosessissaan. (Kjelin & Kuu-

sisto, 2003, 206, 2012.)

2.3 Sdhkoinen perehdyttdminen

Sahkoinen perehdyttaminen liittyy termiin digitalisaatio. Termid on haastavaa maaritella yksiselit-
teisesti. Opetushallitus maarittelee digitalisaatiota yhteiskunnalliseksi muutokseksi, jota tapah-
tuu silloin, kun perinteisia ja analogisia toimintoja korvataan digitaalisilla teknologioilla ja ratkai-
suilla (Opetushallitus, 2024). Myos limarisen ja Vesalan (2015) mukaan digitalisaatiota voidaan
selittaa digitalisoitumisen kautta. Tata on erilaisten esineiden, asioiden ja prosessien muuttami-
nen digitaalisiksi osittain tai kokonaan. Digitalisaation lisadantyminen on suuri muutos aikakaudes-
samme, joka alkoi 1990-luvulla ja on edelleen muutoksessa oleva prosessi. Digitaalisuus muuttaa
ihmisten tapoja hankkia informaatiota, hankkia palveluja ja pakottaa yrityksid uudistamaan toi-
mintatapojaan, koskettaen jokaista yritysta ja toimijaa alasta riippumatta. Digitalisaatiota ajatel-

laan joskus uhkana, joskus suurena mahdollisuutena. (llmarinen & Vesala, 2015, 23, 29.)

Opetushallituksen (2024) mukaan paperisten aineistojen muuttaminen digitaaliseksi on digitoin-
tia, eli se on mekaaninen prosessi, joka ei itsessddan muuta mitdan muutettavan aineiston merki-
tyksesta, tai sisallosta (Opetushallitus, 2024). Esimerkiksi palveluidentuottajilla on oltava vuo-
desta 2024 alkaen omavalvontasuunnitelma sdahkoisessa muodossa (Valvira, n.d). Verkossa ja tek-
nologian avulla tapahtuva tydskentely ovat padsseet nopeasti tydelaman laajaan kayttoon digi-
loikan myotad. Uudet ratkaisut verkossa mahdollistavat tydyhteisdjen tapoja tydskennelld. Digi-
taalinen hyvin suunniteltu alusta on luonteva osa organisaatioita ja jonka kehittamiseen tarvitaan

sen kayttajia. (Monkkonen & Roos, 2023, 76.)



2.4 Sahkoisen perehdyttamisen haasteet

Sahkodinen perehdyttamismateriaali on vain osa perehdytysprosessia, joka jaetaan kahteen
osaan: yleisperehdyttamiseen ja tyéhon opastukseen (Kupias & Peltola, 2009). Sédhkoisen pereh-
dytysmateriaalin voidaan ajatella kuuluvan yleisperehdytykseen, joka erityisesti isommassa orga-
nisaatiossa tapahtuu pitkalti verkossa. Davida & Pina-Ramirez (2018) ovat sitd mieltd, etta yleis-
perehdytykseen tulisi kuitenkin mielelladn myo6s kuulua kasvokkain tapahtuvaa perehdyttamists,
jolloin erityisesti uusi tyontekija saa kasityksen tyopaikan kirjoittamattomista sdanndista ja toi-
mintatavoista. Tall6in tyontekijat pdasevat esittdmaan myos kysymyksia. (Davida & Pina-Ramirez,

2018, luku 1.)

Toisaalta sahkodisen perehdyttdmisen voi ajatella kuuluvan myds tyéhon opastukseen. Saarisen
(2022) mukaan uuden tyon oppiminen sisaltdd usein muodollisen oppimisen tapoja, kuten “Ter-
vetuloa taloon”- koulutukset. Taman lisdksi tydhonopastuksen tulisi sisdltda runsaasti epamuo-
dollisia oppimisen muotoja, kuten kokeneen tyontekijan ohjeistuksella tapahtuvaa oppimista.

(Saarinen, 2022, 12.)

Tyontekijan oma halu ja asenne perehtymista kohtaan ovat myos ratkaisevassa asemassa. Halu
ymmartda perehdytettavaa kokonaisuutta takaa sen, etta perehdyttdmisesta saa parhaan mah-
dollisen hyddyn. llman tutkivaa ja perehtymiseen positiivisesti suhteutuvaa asennetta, perehty-
minen on usein pintapuoleista eikd auta tyontekijaa yrityksen toimintatapojen ja isomman koko-

naiskuvan hahmottamisessa. (Pentikdinen, 2009, 28.)

Penttisen ja Mantysen (2009) mukaan perehdyttamisen tuloksia tulee arvioida ja seurata, kiinnit-
tden huomiota siihen, kuinka perehdytyssuunnitelma onnistui, saavutettiinko tavoitteet ja mita
voitaisiin jatkossa tehda toisin, jotta perehdyttaminen olisi mahdollisimman laadukasta. Pereh-
dyttdaminen voi olla laadukasta vasta, kun sen merkitys ymmarretaan. Perehdytysjarjestelmaa tu-
lee yllapitaa, vaikka tyopaikalla ei olisikaan paljon vaihtuvuutta. Varsinkin nykyajalle tyypillisessa,
sijaisia ja vuokratyontekijoita, kayttavassa tyokulttuurissa, perehdyttamisjarjestelman ja sen pai-

vittdmisen merkitys korostuu. (Penttinen & Mantynen, 2009, 6-7.)

2.5 Aikaisempia tutkimuksia perehdyttamisesta

Perehdyttamisesta on tehty tutkimuksia aiemmin. Saarinen (2022) on tutkinut perehdytysproses-

sin kehittamista toimintatutkimuksessaan Perehtymiselld kohti parempaa suoriutumista. Saarisen



tutkimuksessa seurattiin suuren, yhteensa 40 000 tyontekijaa sisaltavan, ja sadassa maassa toi-
mivan teollisuusyrityksen perehdytysprosessia. Tutkimuksen kohderyhmassa olivat noin 144
tyontekijaa, jotka aloittivat vuonna 2019-2021 kokoonpanossa tyontekijoind. Saarisen tutkimuk-
sen tulosten mukaan laadukkaasti suunnitellulla perehdytysprosessilla voidaan vaikuttaa positii-
visesti tyontekijoiden tydssa suoriutumiseen. Tydntekijoille syntyy hyvin suunnitellun perehdy-
tysprosessin ansiosta onnistumisen kokemuksia, joka lisdaa heidan motivaatiotaan tyotaan koh-
taan. Onnistumisen kokemuksia lisda my0s se, etta tyontekijoille esitetdan riittavan selkeat ja saa-

vutettavissa olevat tavoitteet tydlle. (Saarinen, 2022, 5, 171.)

Aittovaara, Rauta, Merio, Junttila, Paavilainen & Haapa (2019) ovat tutkineet laadullisen tutki-
muksen keinoin perehdyttamista ja sen aikaista oppimista leikkaus- ja teho-osastoilla. Heidan tut-
kimuksessansa aineistona toimi uusille tyontekijoille suunnatut kyselytutkimukset. Tutkimuksen
perusteella uusilla tyontekijoilla on paasaantoisesti positiivien suhtautuminen perehdytykseen.
Perehdyttdjat ja tydyhteiso on koettu oppimista ja perehtymista eteenpain vievina tekijoina. Op-
pimista ja perehtymista on vaikeuttanut yhteisen perehdytyslinjan puuttuminen ja uuden tyon-
tekijan yksilollisyyden huomiotta jattaminen. Tutkimuksesta tehtyjen paatelmien mukaan uusilla
tyontekijoilla tulisi olla aktiivinen rooli omassa perehdytyksessdan. Perehdyttamisen tulisi ottaa
huomioon monenlaiset eri perehtyjat huomioon, yksilllisine oppimistyyleineen. (Aittovaara,

Rauta, Meri6, Junttila, Paavilainen & Haapa 2022, 20-29.)

Karolinska Instituutin tutkimusryhma on tutkinut uuden tyontekijan oppimista, perehtymista ja
stressitekijoita. Sen tutkijat ovat tehneet tutkimustaan varten haastatteluja erilaisille yliopiston
suorittaneille ammattilaisille ensimmaisen vuoden aikana, kun he ovat valmistuneet mm. laaka-
reiksi, sosiologeiksi ja opettajiksi. Tutkimuksen mukaan on tarkeaa, etta tyonantajalla on pereh-
dyttamisestd hyva suunnitelma, jossa ei ole liikaa informaatiota omaksuttavaksi. Tama viahentaa

perehtyjan stressia ja tekee uuden tyon oppimisesta helpompaa. (Frogéli & Gustavsson, 2023.)

Perehdyttamisen kehittamisesta sahkdiseksi on aiemminkin laadittu opinnaytetoita eri organisaa-
tioille. Opinnaytet6issa on mm. kuvattu, miksi perehdyttaminen on tarkeaa ja mita sen pitaisi pi-
taa sisallaan ja millaisia etuja perehdytykselld voidaan saavuttaa. Sahkoiselld perehdytykselld on
naissd opinnaytetdissd nahty se etu, ettd perehdytystd on sdhkdisessda muodossa mahdollista
muokata jatkossa. Sdhkoisen materiaalin on usein ajateltu myds olevan helposti saatavilla ja pe-

rehdytysmateriaalien olevan selkedmpia sahkdisessa muodossa.



Toimeksiantajallemme on myos laadittu aiemmin opinnadytetyd, jossa Kauppinen on laatinut
vuonna 2023 perehdytyspolun Keski-Suomen vammaispalvelusaatiolle. Hinen tekemansa tutki-
muksen mukaan perehdyttamisen laadukas ja suunnitelmallinen toteuttaminen on yhteydessa
tyontekijan sitoutuneisuuteen ja perehdyttamiselle valmiiksi luotu rakenne auttaa mahdollista-
maan perehdyttamisen helpon toteuttamisen. Hinen mukaansa perehdytyspolkua tulee kehittaa

my0s jatkossa, jotta se sailyy ajantasaisena. (Kauppinen, 2023, kuvailulehti.)
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3. Toimeksiantajan esittely

Keski-Suomen vammaispalvelusaatio on perustettu 2003 ja se tarjoaa tyo- ja paivatoimintaa, asu-
mispalveluja seka yksilollisiin sopimuksiin sisdltyvia palveluita. S3atiélla on kokonaisuudessaan
viisi asumispalveluyksikkoa ja toistasataa tyontekijaa eri puolilla Keski-Suomea. Sdatio on kotimai-
nen yhteiskunnallinen toimija. Vammaispalvelusaation hallinnosta 60 % on kolmannen sektorin
toimijoita, tehden saatiosta voittoa tavoittelemattoman, itsendisen oikeusorganisaation, omine

sddntoineen ja sdatolakeineen. (Keski-Suomen vammaispalvelusaatio, 2023.)

Savivuoren asunnot ovat yksi sdaation asumispalveluyksikkoista ja se sijaitsee Viitasaarella. Se on
toiminut nykyiselld paikallaan kymmenen vuotta. Savivuorella tyéskentelee noin 20 tyontekijaa
seka vastaava sairaanhoitaja ja yksikon johtaja. Yhden katon alla on 15 kotia ja asukasta, joilla on
erityisen tuen tarve ja, jotka tarvitsevat tehostettua palveluasumista. Asiakkaita tuetaan arjen
toiminnoissa ympari vuorokauden itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. (Keski-Suomen vammais-

palvelusdatio, 2023.) Kuvassa 3 on Savivuoren asuntojen yksikkao.

SAVIVUOREN ASUNNOT

Koulutie 2

Kuva 3. Savivuoren asunnot (Keski-Suomen vammaispalvelusaatio, n.d.)

Toteutimme opinndytetydmme toimeksiantajamme toiveesta. S3atio oli saanut aiemmin sosiaa-
lialan opiskelijalta opinndytetyon hyvasta perehdyttamisestd, mutta kuten aiemmin todettua, toi-
meksiantaja toivoi meiltd konkreettista tuotosta, eli valmista kdyttoon otettavaa perehdytysko-

konaisuutta.
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Toimeksiantajamme toive oli varmistaa sahkaoisella alustalla my6s vanhojen tyontekijoiden pe-
rehdyttamisosaaminen. Finto-sanastossa osaamisen hallintaa kuvaillaan yleisesti toimintana, jota
muutetaan tai muutosta yllapidetaan (Finto, n.d.). Osaamisen hallinta on termina lahimpana, kun
esihenkil6lla on tarve tarkastaa vaikka edellisen turvallisuuskdvelyn pdivamaara. Osaamisen hal-
linnan nakdkulmasta on hyodyllista, ettda myos pidempiaikaiset tyontekijat perehtyvat uuteen tie-
toon ja kuittaavat perehdytyksen suoritetuksi laatimallamme sahkdiselld perehdytysalustalla. Ke-
hittdjina selvitimme tiedonhankinnan ja tyopajojen avulla, kuinka tdma tavoite voitaisiin toteut-
taa sdhkoisessd ympadristéssamme. Osaamisen hallintaa toteuttavat esihenkil6t ja siksi voidaankin
puhua tiedolla johtamisen osa-alueesta. THL (2024, luku 8.3) toteaa, etta tiedolla johtaminen aut-
taa organisaatioissa suunnittelemaan vaikuttavia sosiaali- ja terveydenhuollon palveluita, joten

laadukkaista ratkaisuista on saatavilla hyvinvointia.
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4, Opinndytetyon tavoite ja tarkoitus

Tassd luvussa kasittelemme opinndytetydmme tavoitteita, tarkoitusta ja kehittamistehtavaa.
Tydssamme noudatimme toimeksiantajan toiveita ja laadimme perehdytysmateriaalin sahkoisen
materiaalin vastaamaan Keski-Suomen vammaispalvelusaation nakemysta laadukkaasta pereh-

dytyksesta.

4.1 Tavoitteet

Opinnaytetydmme tavoitteina oli selvittaa teoriaan pohjaten, mitd hyva perehdytys pitaa sisal-
|aan ja laatia sen jalkeen toimeksiantajalle séhkoinen perehdytyspolku. Tarkoituksemme oli laatia
sdahkoinen perehdytys Savivuoren asumisen yksikkdon, joka toimisi jatkossa pilottina muille Keski-
Suomen vammaispalvelusdation yksikoille. Sdhkoiseen perehdytykseen tulisi myos lisata yleinen
osio kaikille saation asumisyksikaille, jolloin tydmme vastaisi toimeksiantajan toiveeseen yhden-
mukaistaa organisaation perehdytysprosessia. Toinen opinndytetydmme laatijoista tyoskenteli
Savivuorella, jonka vuoksi valitsimme kohteen pilotiksi perehdytyksen suhteen. Kaaviossa 1 on

havainnollistava kaavio tavoitteistamme.

SELVITTAA
Mita hyva
perehdytys
pitaa
siséllaén
KEHITYSTEH-
YHDENMUKAISTA T.
MINEN TAVA
Kaikkien _L.'s;:t.n
yksikoiden r,_.ahkaunnn 3
perehdyttami = B perehdyttamis
nen OPINNAYTEYOMME materiaal
TAVOITEET
AMMATILLI- JATKO
SuuUs
t Opinnayteyolla
on ja}koa
saaticlla

Kaavio 1. Opinnaytetydmme tavoitteet
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Kehittamistydssamme tuli huomioida, etta perehdytyspolun sisaltéa on jatkossa mahdollista laa-
jentaa tai vahentas, joka tekisi siita kayttajaystavallisen tietojen paivittajalle. Raporttimme yhdis-
telee aiempaa tietoa ja tuottaa osaltaan uutta tietoa perehdyttamisen kehittamiseen. Nain ollen
kehittamistydmme toimii osana aiheesta tehtyja opinnaytetoita, jolloin siitda voi hyotya esimer-
kiksi joku toinen opiskelija. Viimeisimpana tavoitteena halusimme kehittya myos tieteellisina kir-

joittajina ja sosiaalialan ammattilaisina.

4.2 Kehittamistehtava

Opinnaytetydssamme vastaamme kysymyksiin:

-Miten perehdytys muutetaan sdhkdiseksi?

- Mitd laadukas perehdytys pitdd sisélléén?

Pelkka toiminnallinen osio valmiina tuotoksen esittdmisena ei vastaisi opinndytetyon tarkoitusta,
vaan opinndytetydossdmme esitdmme vastaukset kehittdmisongelmiimme. Aiemmin tehdyista ai-
hetta kasittelevista tutkimuksista toimeksiantaja ei ollut hydtynyt suoraan, vaan tarvitaan heille

kohdennettua kehittamistyota.

Valitsimme opinndytetyon toteutustavaksi toiminnallisen opinnaytetyon, joka on yksi opinnayte-
tyon tyypeista ja tutkimuksellisen kehittamisen tapa. Kostamo, Airaksinen ja Vilkka kirjoittavat
toiminnallisista opinnaytetdista teoksessaan Kirjoita itsesi asiantuntijaksi. Toiminnallinen opin-
naytetyo (practive-baced thesis) tarkoittaa Kostamon ym. (2022) mukaan sita, ettad opinndytetyon
avulla tapahtuvan kehittamisen tavoitteena on ammatillinen tuotos, jonka on tarkoitus palvella
kohderyhmaansa, seka toimeksiantajan toimintaympariston arjen kdytantdja. Toiminnallisessa
opinnadytetytssa on kyse ammattilaisten ja opinnaytetyon kirjoittajien yhdessa kuljetusta mat-
kasta, eri nakokulmien ja tiedon jakamisesta ammatillisesti eri osapuolten kesken. (Kostamo, Ai-

raksinen & Vilkka, 2022, 15.)

4.3 Opinnaytetyostamme seuraavat hyodyt

Kostamo ym. (2022) kuvaavat hyvin kehittdmisprosessia. Heidan mukaansa toiminnallisen opin-

naytetyon avulla on mahdollista tuoda esille omaa asiantuntijuuttaan ja tuoreinta alan tietoutta.
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Tyoelaman kumppani saa ndakemyksen organisaationsa nykytilasta ja toiminnasta, jota opinnay-
tetyolla Iahdetdan kehittdmaan. Kostamo ym. (2022) tiivistavat hyvin, ettd opinndytetyon avulla
teoria- ja asiantuntijatieto paasevat kohtaamaan kokemuksen kautta hankitun tiedon kanssa,
joista opinndytetyon tekijat hankkivat tietoa kehittamistyota laatiessaan. (Kostamo, Airaksinen &
Vilkka, 2022, 9.) Kehittamistyon avulla kokosimme konkreettisen tuotoksen, perehdytysmateri-
aalin, jonka toimeksiantaja sai kdyttoonsa. Tyonantajalle on tastd konkreettisesta tuotoksesta
monenlaista hyotya, silla tydnantaja saisi tuotoksen avulla tehostettua perehdytysprosessinsa ny-

kyaikaiseksi, josta seuraisi myo6s ajansddstoa.

Phelanin (2024) mukaan hyva perehdyttamisprosessi on sellainen, jossa on tietoa tydn vaatimuk-
sista, organisaation normeista ja odotuksista tyontekijad kohtaan, ja se auttaa lisddmaan tyonte-
kijoiden uskollisuutta, sitoutumista ja tehokkuutta. Hyva perehdyttamisprosessi myos viahentaa
tyontekijoiden vaihtuvuutta tyopaikalla. Mikéli perehdytysmateriaalissa on liikaa tietoa omaksut-
tavaksi, aiemmin mainitut hyvat vaikutukset ovat vaarassa heikentya ja tyontekija voi ylikuormit-
tua uuden tiedon tulvasta. (Phelan, 2024.) Ajattelemme perehdytys, joka keskittyy olennaisiin ja
tyo laadun kannalta merkittaviin asioihin, vahvistaa tyontekijan voimavaroja. Kaavio 2 kiteyttaa

kehitystehtavastamme mahdollisesti seuraavat hyodyt.

- — —_—l —_—l

AJANSAASTO SEURANTA TEHOKKUUS SITOUTUNEISUUS

Tydntekijoiden

Perehdyttajan Tybntekijén vaihtuvuus
Perehdyttajan mahdollisuus seurata tehokkuuden & vihenee,
ajansiists, kun perehtyjin voimavarojen uskollisuus &
. ; lisdantyminen . ]
materiaali on perehdytysprosessin sitoutuneisuus
etenemistd kasvaa

sdhkodinen ja mm.
helposti
péivitettavissa

Kaavio 2: Opinnaytetydsta seuraavat hyddyt (muk. Penttinen & Mantyla, 2009)
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5. Opinnaytetyoprosessin kuvaus

Toiminnallisen opinndytetyon kulku voidaan jakaa Kostamon, Airaksisen ja Vilkan (2022) mukaan
viiteen eri vaiheeseen, joita ovat tutkimuksen ideataso, sitoutuminen, kehittaminen seka kirjoit-
taminen ja viimeistely (Kostamo ym., 2022, 12). Kdytamme naitd maaritelmia tassa luvussa, kun
kaymme lapi opinndytetydmme prosessia. Lisdksi kuvaamme tdssa luvussa tapahtunutta yhteis-
kehittamista tyopajoissa, joka on ollut opinndaytetydohomme olennaisesti vaikuttanut menetelma
seka sita, miten olemme tiedottaneet opinndytetydmme. Taulukko 1 esittelee opinndytetydmme

aikataulua & vaiheita.

Taulukko 1. Opinndytetydmme aikataulu

= Maaliskuu-Huhtikuu 2024 Syyskuu 2024
= + Opinndytetydn ideointia « Palaveri toimeksiantajan kanssa, opi
« + Ahevalinnan rajaamista . i i version
rr] » Toimeksiantaja [&ytyy opettajalle 30.9.2024

“ * Suunnitelman hiominen

%

=

>

9 Toukokuu 2024 Lokakuu 2024-Helmikuu 2025
wd

o

= + Aiheanalyysin laatiminen « Suunnitelman esittdminen 1110.2024
=] + Lupa aloittas opinnayteyd i imii « Palaverit ohjaavan opettajan kanssa
=1 + Sopi iminen & palaveri toimeksiantaj + Tydpajat toimeksiantajan kanssa (4
= + Opinnaytetydn raportin kirjoittar
] toimeksiantajalle tammikuussa 2025,
c

0

Kesé-elokuu 2024 Maaliskuu 2025

* Suunnitelman laatiminen = Opinniytetydn raportin palautus
o G . ’ ; :

ja
= Esitysluvan saaminen
« Opi il

palaverit i fittyen

Opinnaytety

5.1 Ideointivaihe

Ideointivaiheeseen kuuluvat tavoitteiden laadinta, kohderyhman valitseminen, tietoperustan
hankkiminen ja menetelmistd sopiminen (Kostamo ym., 2021, 12). Opinndytetydmme aluksi sel-
vitimme, ettd mitd pitdd ottaa huomioon perehdyttdmisen muuttamiseksi paperisesta sah-
koiseksi ja kuinka toimeksiantajan toivoma tyontekijéiden osaamisen hallinnan osio olisi mahdol-
lista tehda. Haimme olennaista tietoa tieteellisista, laadukkaista ja tuoreista ldhteista. Ideointivai-

heessa sovimme tulevasta aikataulusta toimeksiantajan kanssa. Aloitimme ideoinnin huhtikuussa
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2024 ja tarkoituksenamme oli, ettd noin vuoden paasta maaliskuussa 2025 koko prosessi olisi

valmis.

Ideointivaiheen aluksi tarvitsimme tietoa Keski-Suomen vammaispalvelusaation nykytilasta, jotta
pystyimme kehittdamaan sitda uuden tiedon mukaisesti tehokkaammaksi. Tata tietoa saimme yh-
teistyOpalaverissa, johon osallistuivat meidan lissksemme saation palvelupaallikko ja Savivuoren
yksikdn johtaja. Palaverissa selvisi, etta perehdytysmateriaalia on olemassa runsaasti useissa kan-

sioissa.

Kdvimme tutustumassa ndihin kansioihin ja tietokoneella oleviin tiedostoihin Savivuorella. Tut-
kimme myos aktiivisessa kaytossa olevaa Microsoft Sharepoint -palvelua, ja sieltad |6ytyi hieman
jo valmiiksi perehdyttamiseen kuuluvaa tietoa etusivulla, sekd syvemmalla Teams-tiedostoissa.

Kuvassa 4 Intran etusivun yldpalkista ja otsikoista alkutilanteessa.

o e e SharePaint

Hallint Ohjeet ja tiedastot Henkiltatfaiast Koubutubset Tukipabeelst  Olemme mukars hankleetta

o Etusivu

Kuva 4. Sharepoint Intran alkutilanne (Keski-Suomen vammaispalvelusaétio, n.d.)

Suunnittelimme rajaavamme perehdytysmateriaalin maaraa, jolla pyrimme perehdytyksen te-
hostamiseen. Paatimme kayttad aiempaa perehdytyksen tarkistuslistaa apunamme rajaamisessa.
Pohdimme my®os, etta laatisimme perehdytyspolkuun kirjallista materiaalia, videoita ja kuunnel-
tavia osuuksia, jotta perehdytyksesta tulisi monipuolinen ja, etta erilaiset perehtyjat hyotyisivat

siita.

Tarvitsimme toimeksiantajilta tietoa, millaisen valmiin tuotoksen he haluavat, joten pidimme tar-
kedna kdayda heiddn kanssaan aktiivista keskustelua tyon edetessa. Paatimme, etta hyodyn-
namme opinndytetydssamme toimeksiantajalta tarvittavien tietojen ja mielipiteiden saamiseen
ryhméhaastattelua menetelmana. Vilkka (2021, 125) toteaa, ettd tydeldman kehittdmistehta-
vassd ryhmahaastattelun voi toteuttaa tyopajatyylisena toteutuksena, jolloin haastattelijat voivat

osallistua toiminnan kehittdmiseen ja ideointiin.

Opinnaytetyon laatijoiden tulee toimia aktiivisina aloitteentekijoina kaikissa opinndytetyohon liit-
tyvissa prosesseissa (Kostamo, Airaksinen & Vilkka, 2022, 22). Toimimme aktiivisesti kutsumalla

osapuolet tyopajoihin koolle, valmistelimme tarvittavat materiaalit ennalta ja suunnittelemme
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opinnadytetyon prosessit. Vastuullamme oli aikataulussa pysyminen, seka toimeksiantajan ja oh-

jaavan opettajan tiedottaminen opinnaytetydmme etenemisesta.

Yhteiskehittaminen tydpajoissa on luovaa toimintaa, jota voidaan tehda verkossakin. Yhteiskehit-
tdmisessa on oleellista oppia toisilta myos piilossa olevaa tietoa ja ratkaista ongelmia uusien aja-
tusten seka innovaatioiden avulla. Verkostoituvassa, nopeasti kehittyvassa ja teknologisoituvassa
tyodssa yhteiskehittaminen ottaa huomioon monipuolisesti eri asemassa olevien tarpeet. Yhteis-
kehittdminen eri henkildiden kesken tuottaa moninakdkulmaisuuden ja yhteisen ymmarryksen.
(Karna, Humala, Lahtinen & Asikainen, 2023, 17-20). Fyysisten etdisyyksien ollessa pitkia jo saa-

tion sisalla, paatimme toteuttaa tyopajat Teams-kokouksilla.

Karnan (2023) ym. mukaan etatyOpajat pienryhmassa tulisi pitaa tiiviing, alle tunnin mittaisina
kehittdmiskokonaisuuksina, koska nayttopaatetyoskentely on Iahitapaamista raskaampaa. Kame-
roiden ja chatin kaytto elavoittaa tyoskentelya etdtydpajoissa ja sitouttaa osallistujia. Pienryhma-
tyoskentelyssa on tarkeda antaa ohjeet ja Teamsissa niiden kirjoittaminen nakyville on mahdol-

lista chatin kautta. (Kdrna ym. 2023, 27-28.)

Ideointivaiheen lopuksi teimme valinnan sahkoisen perehdytysalustan suhteen. Vaihtoehtoina
olivat aluksi taysin uusi mobiilisovellus vain perehdyttdamista varten ja Sharepoint Intra. Uusi mak-
sullinen ja erillinen mobiilisovellus ei ollut hyva vaihtoehto, koska sovellus vaatisi perehdytyksen
ja uudet kayttdjatunnukset muistettavaksi. Lisdksi sadtion materiaaleja olisi pitanyt jakaa ulko-
puolisille, joka muodostaisi tietoturvariskin. Siksi jo opinnaytetyon alkupohdinnassa toimeksian-
taja ehdotti Intraa kdytannollisemmaksi ratkaisuksi, koska sita voi itse hallita. Pohdinnassa eduksi
luettiin se, ettd Microsoftin Sharepoint Intra on jo tydntekijoille valmiiksi tuttu alusta, johon he
eivat tarvitsisi uutta erillista salasanaa, tai monimutkaista polkua paastakseen materiaaleihin ka-
siksi. Myos taloudellisuuden ja tiedon yhtendistamisen takia Intran kaytén laajentaminen olisi jar-
kevaa. Kuvassa 5 on Microsoft Sharepoint Intran etusivu, josta huomataan nopeasti monikayttoi-

syys eri laitteilla.

Kuva 5. Sharepoint Intran esittelya havainnollistava. (Microsoft, n.d.)
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5.2 Sitoutumisvaihe

Sitoutumisen vaiheessa laaditaan toimintasuunnitelma (Kostamo ym., 2022, 12). Kirjoitimme
tassa vaiheessa opinndytetyon suunnitelman, joka ohjasi toimintaamme. Laadimme myos toi-
meksiantajan kanssa toimeksiantosopimuksen, joka sitoutti kaikkia osapuolia. Aiemmin mainitun
Savivuorella vierailun tarkoitus oli sitouttaa tutustumalla yksikkdon ja sielld olemassa oleviin pe-
rehdytysmateriaaleihin. Tutustuminen toteutettiin ja edellda mainittujen seikkojen lisdaksi myds
saation ulkopuolinen kehittaja paasi tutustumaan joihinkin yksikon asukkaisiin ja henkilostoon,
jolloin opinnaytetyo tuli konkreettisemmaksi. Vierailun jalkeen tyo tuntui merkityksellisemmalta,

kun naki, ketka siita hyotyvat.

Myos toimeksiantaja vaikutti sitoutuneelta prosessiin ja tdma nakyi mm. aktiivisena vastaamisena
sdhkoposteihin ja puhelimitse esitettyihin kysymyksiimme. Toimeksiantajat myds jarjestivat aikaa
osallistuakseen tydpajoihin ja tuomalla omia ndkékulmiaan esiin. He myds toimittivat meille muo-
kattavat perehdytysmateriaalit. Opinnaytety6 vaati myos valmistuakseen meidan kirjoittajien ai-
kaa. Olimme paattaneet aikaa kumpikin vahintaan kuusi tuntia viikossa kirjoittamiseen ja toteut-
tamiseen siihen asti, kunnes tyo olisi valmis. Kdytdnndssa tama ei toteutunut paivittdisesti muun
arjen vuoksi. Aikaa kului kirjoittamisen lisdksi olemassa olevan perehdytysmateriaalin kasittele-
miseen ja uudelleen kirjoittamiseen. Ty oli taloudellista toteuttaa, koska omia rahallisia resurs-
seja tarvitsimme vain opinndytetyon kansitukseen, sekd auton polttoaineisiin. Mydskaan toimek-
siantajalle ei tullut erillisiat kustannuksia, koska Intra, jonne perehdytysmateriaalin laadimme, oli

heilld jo kaytossa.

5.3 Kehittamisvaihe

Kehittdmisen vaiheeseen kuuluu Kostamon ym. (2022) mukaan aineiston tuotoksen valmistelu ja
teoreettinen peilaus. Kehittamisen vaiheessa kysytdan ja saadaan valipalautetta, jota kuunnellen

valmistellaan tuotosta. Tassa vaiheessa myos kirjoitetaan raporttia. (Kostamo ym., 2022,12.)

Saatuamme opinndytetyon suunnitelman palautettua ja luvan jatkaa opinnaytetyoprosessia, pro-
sessimme jatkui joulukuussa 2024. Tuolloin aloimme suunnittelemaan tulevia tyopajoja, joiden
avulla yhteistyossa tulisimme mm. paattamaan, kuinka siirrettavan tiedon rajaaminen on tarkoi-

tus suorittaa. Savivuori on yksi yksikoista, jota koskevat saation yleiset ohjeet ja yhteiset tiedot.
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IIman koko saatiota koskevia materiaaleja ei ole mahdollista perehtya riittavasti, jotta tydnanta-
jan velvollisuudet perehdyttamisesta tayttyvat. Myos jatkokehittamista varten on hyva olla ylei-
nen saation perehdytysmateriaali, joka koskee kaikkia yksikoita. Kaaviossa 3 havainnollistetaan

yleisen materiaalin kasittelyn tarve.

PEREHDYTTAMIS
MATERIAALI
SAHKOISESI

SAATIOSSA

KAIKKIA YKSIKOITA

KOSKEVA MARIANPOLUN
MATERIAALI ASUNNOT
SAVIVUOREN
NUUTIN ASUNNOT ASUNTOIEN LEHTOLAN
MATERIAALL ASUNNOT

YKSIKOKOHTAISET
OHJEET-PILOTTI
MUILLE

Kaavio 3: Sahkoisen alustan materiaalit

5.4 Yhteiskehittaminen tyopajoissa

Ty6pajatyoskentelyn aluksi suunnittelimme ensimmaisen tydpajan aiheet ja kutsuimme toimek-
siantajat mukaan antamaan ideoita kehitystehtavddmme. TyOpajassa esittelimme heille yhteis-
kehittamisen tarkoituksen ja kerroimme, etta tavoitteena on toimia heidan kanssaan yhdessa,
jotta kehittamistyosta tulee heidan toiveitaan vastaava. Toimeksiantaja puolestaan kertoi pereh-
dytysmateriaaleista ja toiveistaan perehdytyspolun suhteen, kuten paivitettavyydesta ja helppo-
kayttoisyydestd. Kyselimme ja saimme vastauksia seka kirjoitimme muistiinpanoja yl6s. Lopuksi
kertasimme sovitut asiat ja sovimme seuraavan tyopajan. Taulukko 2 tiivistda toteutuneen tyo6-

pajatyoskentelymme aikataulua ja vaiheita, joita siihen kuului.
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Taulukko 2. TyOopajatyoskentelyn esittely & vaiheet.

. TYOPAJATYOSKENTELYN

= . .l ESITTELYA

IDECITIVAIHE TOTEUTTAMISEN VAIHE

VIERAILU SAVIVUOREN
TYOPAJATOIMINTAAN ASUNNOILLA
PEREHTYMINEN ALOITETTU

TUTUSTUMINEN YKSIKON IDEAN KEHITTAMISTA VALMIINMATERIAALIN
T T AT PEREHDYTTAMISMATERIALIIN LUOVUTUS
SUUNNITTELUA
DTV L TOIEMEKSIANTAJAN MIELIPITEIDEN TIEDUSTELU

henkilostoon

TOIVEIDEN
Mindmapin laadintaa SELVITTAMISTA
JATKOIDEOIDEN ESITTELY
VASTUUNJAKOA KEHITTAJIEN SIS L
e LAATMISTA
::i:ﬂﬂfnsg:::: OPINNAYTETYON KUTSU OPINNAYTETETYON
. RAPORTIN LAATIMISTA ESITYKSEEN
ALUSTAKYSYMYKSET
idean jalostamista
SEURAAVAN
R i TYOPAJAN SOPIMISTA
AIKATAI.II.I.I-_'EI' SU_PHISTA. KAHDENKESKEISTA IDEOINTIA KITOKSET
KUTSUN LAHETTAMINEN TYOPAJAKUTSUN TYOPAJAKUTSUN
F LAHETTAMINEN "
ENSIMMAISEEN TYOPAJAAN LAHETTAMINEN

Otimme yhteytta saation Intran yllapitdjaan, saadaksemme tietoa tietoteknisista asioista, jotka
liittyvat Intran kayttoon. Tassa tyopajassa keskustelimme kaytannon tydsta. Pohdimme myos ra-
jaamista ja tiedon viemista Intraan, jotta se palvelee kayttdjidan parhaalla mahdollisella tavalla.
Intran kaytosta vastaava henkild lupasi selvittda Intran kdyttdoikeudet ja muita ohjelmistoasioita
lomakkeiden lisdaamiseen liittyen seka sen, etta voiko saation ulkopuoliselle kehittajalle antaa

paasyn Intraan.

Seuraavaksi perehdyimme lisda Intran kayttoon ja siihen, millaisia mahdollisuuksia alusta tarjoaa.
Loéysimme kaksi erilaista vaihtoehtoa, joita olivat sivustomalli ja siirtymapuut, ja joista toimeksi-
antaja sai valita toimivamman ratkaisun. Teimme toimeksiantajalle Canvan avulla luonnoksen
siitd, millainen nakyma Intrassa voisi tulevaisuudessa olla. Loysimme yhdessa toimeksiantajan
kanssa myos paivitettavyyteen sopivan ratkaisun, koska Intra ja Teams toimivat yhteistydssa. In-
trassa voisi jatkossa olla linkkeja, jotka vievat suoraan Teams-tiedostoon, jossa on vaikkapa paivi-

tetty pelastussuunnitelma.

Kolmannessa tyopajassa, johon osallistui saation palvelupaallikko, palvelukoordinaattori ja Savi-

vuoren asuntojen yksikon johtaja, kerroimme jalleen tavoitteet aluksi. Esittelimme luonnoksen ja
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toimeksiantaja kannatti siirtymapuiden kayttda. Intran etusivulle tulisi kolme uutta otsikkoa yla-
palkkiin, joista klikkaamalla avautuu ylaotsikoita ja alaotsikoita. Tama mahdollistaa sen, etta tyon-
tekija ndakee nopeasti, ettd mista l10ytda tarvitsemansa tiedon. Siirtymapuiden otsikointiin kay-
timme apuna saation aiempaa perehdyttamisen tarkastuslistaa. Esitimme myds, etta tiedostoihin
voisi merkitd tunnisteita, jotta ne loytyvat myos hakutoiminnolla. Ty6pajassa paadyimme siihen
ratkaisuun, etta tarkistuslista allekirjoituksineen olisi hyva pitaa toistaiseksi paperisina, koska sita

ei ole vielda mahdollistaa tallentaa hr-jarjestelmaan.

Selvisi myo0s, etta alun perin ajattelemiamme sdhkoisid lomakkeita tai kyselyita ei ole mahdollista
toteuttaa vield. Emme mydskaan voi tayttaa Intraa itse kayttdoikeuksien takia. Ratkaistavaksi on-
gelmaksi jai myos se, ettad kuinka Intrassa oleva tieto pysyy ajan tasalla, kun tietoja paivitetdan
Teamsissa. Tama johti myds siihen, ettd emme voi toteuttaa osaamisen hallinnan sdhkoista seu-

rantaa kyselyiden avulla.

Kehittajina aloitimme seuraavaksi kirjoittamaan kasikirjoitusta sisallysluetteloita hyédyntaen ja
jaottelemalla, ettd mita aiheita kuuluu yleiseen perehdytykseen ja mika on yksikkdkohtaista pe-
rehdyttamista. Kun tama kasikirjoitus olisi valmis, toimeksiantaja huolehtisi Intran tayttamisesta.
Meidan tyémme oli seuraavaksi ratkaista mita olemassa olevaa tietoa perehdytykseen laitetaan
tutkimustiedon perusteella. Kasikirjoituksen tulisi sisdltaa kronologisessa jarjestyksessa asiat,
joita uusi tyontekija tarvitsee saadakseen riittavan perehdytyksen. Tassa tyopajassa emme sopi-

neet heti uutta palaveria, koska joulun pyhat olivat tulossa ja kasikirjoittaminen vaati aikaa.

Kasikirjoituksen kirjoittaminen vaati my6s paljon ajatustyotd ja tiedonhakua. Meidan piti myos
toistuvasti rajata materiaalia ja etsia tietoa siitd, ettd mitd aiheita kasikirjoitukseen otetaan mu-
kaan, seka katsoa kasikirjoitusta toimeksiantajan, perehdyttdjan ja uuden tydntekijan nakokul-
masta. Tietojen piti olla paivitettyja ja tiivistettyja, mutta silti riittavan kattavia. Joitain asioita piti
kysya toimeksiantajilta, esimerkiksi sitd, toimitaanko kaikissa yksikdissa samalla tavalla asiakkai-

den rahojen kasittelyssa, vai onko jokaisessa yksikdssa omat kaytantonsa.

Kasikirjoitusta tehdessa pohdimme sitd, ettd yleinen materiaali ei muutu kovin usein, joten nama
tiedot voisi vieda Intraan nettisivu-tyylisina ja kdyttaa siirtymapuita tiedon 16ytamisen helpotta-
miseksi. Yksikén materiaalia kasitellessa kuitenkin pohdimme, ettd Savivuoren osio voisi olla In-
trasta avautuva tiedostokansio, joka on helposti paivitettavissa ja [6ytyy nopeasti. Tiedostokansi-
ossa olisi Powerpoint-tiedosto yksikk6on perehdyttamisesta sekad yksikon omavalvonta-, pelas-

tus- ja ladkehoitosuunnitelmat.



22

Tervetuloa Savivuorelle-tiedoston avulla uusi tyontekija saisi olennaisia tietoja Savivuoren asun-
noilla tyoskentelyyn. Padadyimme PowerPoint-tiedostoon myds siksi, ettd se on visuaalinen, saa-
vutettava ja erilainen kuin ennen. Monet verkkokurssit on myds rakennettu vastaavalla tavalla.
Powerpoint voi myos lukea daneen materiaalimme, jos joku haluaa kuunnella esityksen mieluum-
min. Samalla saavutettavuusnakékulma huomioitaisiin. Powerpointin hyotyja on myos se, etta
sinne voi lisata videoita. Hyvaksytimme ennen aloitusta PowerPoint-vaihtoehdon yksikén johta-
jalla. Rakensimme visuaalisesti ndyttavan tiedoston sdation vareilla ja kuvilla sekd laadukkaalla
sisallolla. Teimme myos etusivulle malliesimerkkivideon, jossa yksikon johtaja toivottaisi perehty-
jan tervetulleeksi. Myéhemmin sinne voi lisatad dioja ja kuvata vaikka tydprosesseja videomuo-

dossa.

Kasikirjoituksen edetessa totesimme, ettd perehdytyksen tarkastuslista on uusittava, silla van-
hassa listassa oli ylimaaraisia kohtia, vanhentutta tietoja ja epadlooginen jarjestys. Teimme kaksi
erilaista vaihtoehtoa tarkistuslistoista, joista toimeksiantaja saisi valita sopivamman kayttéonsa.
Toinen oli mukailtu olemassa olevista tarkistuslistoista paivitetyilla otsikoilla ja toinen pohjautui
tyoterveyslaitoksen tarkastuslista-malliin, jossa on perehdyttdjan ja perehtyjan kuittaukset seka
paivamaarat. Tarkastuslistaluonnoksia emme kasitelleet raportissa, koska ne eivat alun perin kuu-
lunut suunnitelmaamme ja rajautuivat ulos viitekehyksestamme. Teimme mallit silti, silla ajatte-
limme, ettd uudesta tarkastuslistasta voisi olla hyotya toimeksiantajalle, kun sdation perehdytys-

suunnitelmaa paivitetaan.

Paadyimme kasittelemaan myods Info-kirjettd, joka oli jo kahdessa eri yksikossa kdytossa. Muok-
kasimme siitad sellaisen, ettd se sopii kaikkiin asumisyksikoihin, koska tydomme tavoitteena oli
myo0s yhtendistda saation perehdytystd. Muutaman sivun mittainen perehdytyksen Info-kirje on
tarkoitus ldhettda uudelle tyontekijalle sahkopostilla tydsopimuksen teon jalkeen. Infokirje aut-

taisi erityisesti sijaisia ja keikkalaisia, joilla ei ole omia Office-tunnuksia, joilla Intraan paasisi.

Laadimme kasikirjoituksen, jossa on aluksi sisallysluettelo. Luettelon otsikot toimivat uusina paa-
otsikoina Intran etusivulla. Pdaotsikkoa klikkaamalla avautuu siirtymapuu, jossa on valiotsikot eri
aiheista. Valiotsikkoa klikkaamalla avautuu nettisivutyylinen Intran sivu, jossa on sitten tiivista-
mamme teksti sen alla kronologisessa jarjestyksessa. Esimerkiksi Ldédkehoito on padotsikko, josta
avautuu siirtymapuuhun otsikot Yleistd, LOVe-koulutus, yksikdiden lddkehoitosuunnitelmat ja
Easymed. Ajatus on, ettd uusi tyontekija lukee ensin tekstimme yleisen osion ladkehoitoon liit-
tyen, siirtyy sitten opiskelemaan LOVe-koulutuksen, perehtyy sitten yksikkonsa ladkehoitosuun-

nitelmaan ja lopuksi saa tunnukset Easymediin. Kasikirjoitus sisdltda vastaavalla tavalla muutkin
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otsikot ja tekstit, jotka on poimittu saamistamme materiaaleista. Tekstida muokkasimme hyvin tii-

viiksi ja opastavaan savyyn kirjoitetuksi. Kuva 6 havainnollistaa kasikirjan sisaltoa.

Ladkehoito — Padotsikko Intran etusivulla ylapalkissa

Yierstd

LOVe-koulutus

S <'— Véliotsikot siirtymapuussa

Keski-Suon
Vammaispsi / \
LOVe-koulutus sivulla kerrotaan olennaiset tiedot, etta
* mita opiskellaan ja miksi
e mitka osiot koulutuksesta opiskellaan
* mista saa tunnukset
* suora linkki koulutuksen jarjestajan alustalle
¢ kauanko luvat ovat voimassa j

Kuva 6. Kasikirjoituksen otsikkotasolta tekstin sisaltéon.

Kasikirjoituksen valmistuttua pidimme viimeisen ty6pajan, jossa oli tarkoitus luovuttaa tydmme
toimeksiantajalle. Kutsuimme palvelupaallikén, Savivuoren yksikon johtajan ja Intran kdytosta
vastaavan henkilon ty6pajaan. Tyontekijoita emme kutsuneet mukaan, koska toisella laatijalla oli
tuore kokemus Savivuoren perehdytyksestd ja han omasi tyontekijan nakokulman. Esittelimme
Word-tiedoston, joka sisalsi kasikirjoituksen ja sen avulla havainnollistimme, ettd mita asioita
Intraan tulisi. Emme panostaneet tiedoston visuaaliseen muotoon tdssa vaiheessa, koska siita oli
vain tarkoitus poimia otsikot etusivun siirtymapuihin seka tiivistetty teksti aiheista. Esittelimme
myo0s tarkastuslistojen luonnokset, Info-kirjeen seka yksikkokohtaisen perehdytysohjeen. Halu-
simme myos kuulla mielipiteet jokaisen osallistujan nakékulmista. Kaavio 4 havainnollistaa yhteis-

kehittamisen vaiheen tuotoksia.
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Toiminnallisen osion kuvausta

Video Savivuoren o
PowerPointiin
(yksikén johtajan
tervehdys)

PowerPoint- Perehdytyksen
e esitys Savivuoren tﬂ[‘fii.:;us(l:ta!'l
asunnoille péivitys (2 eri
(yksikkdkohtainen vaihtoehtoa)
perehdytys) e
Kisikirjoitus )t -
o h T ot Infokirje
Kaikkdin sS3ti6n W\~ (uusille tyantekijsilte)
asumispalveluihin kaikkien
(yleinen asumispalveluiden
perehdytys) kayttéon

Kaavio 4. Yhteiskehittdmisen avulla luodut, opinndytetydmme toiminnallisen osion tuotokset

Palvelupdallikén mielesta kasikirjoituksen tekstia olisi voinuti tiivistda vieldkin ja Intran kayttooi-
keudet omaava henkil6 pohti tietojen siirtoa kdytannon nakoékulmasta. Yksikon johtaja oli kuiten-
kin tyytyvainen, koska olimme tiivistineet monta paperikansiota, ohjeistusta seka tiedostoa yh-
teen luonnokseen. Keskustelun aikana lopputulokseksi tuli, etta tyo on juuri sitd, mita tilattiin ja
toimeksiantaja huolehtii tydmme jatkosta. Ty6pajaan varattu aika loppui kesken, koska esitelta-

vaa materiaalia ja keskusteltavia asioita oli paljon.

Paatimme, ettd tiivistamme materiaalia vield vdhan sekd havainnollistamme luonnosta vield
enemman Canvan avulla luotujen Intran malliesimerkkisivujen kautta. Tiivistdmisen yhteydessa
poistimme esimerkiksi kohdan, jossa on linkkeja eri oppimissivustoille. Pohdimme, etta, vaikka
joillain tyontekijoilla olisi mielenkiintoa aihetta kohtaan, se ei silti kuulu perehdyttamisen osioon
ja taman kohdan oikea paikka on Teams. Canvaa kdytimme siksi, ettd kasikirjoituksen hahmotta-
minen ei tdysin avautunut kaikille selostamalla. Palautimme lopullisen kokonaisuuden seuraa-
vana arkipdivana toimeksiantajalle sahkopostilla. Lisdsimme sdhkopostin saatekirjeeseen lainauk-

sia raportistamme, joilla pystyimme perustelemaan ratkaisujamme. Liitteina olivat:

- Intran sdhkoisen materiaalin kasikirjoitus,

- Savivuoren yksikon perehdytysohje,

- Info-kirjeen,
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- tarkastuslistojen luonnospohjat seka
- Canva-tiedoston, jossa kuvina on havainnollistettu uusi etusivu ja sisaltdsivujen malleja.

Lopuksi laadimme digitaalisen kyselyn perehdyttamisen kehittdmista ja seurantaa edistavan tyy-
tyvaisyys/palautekyselyn perehtymiseen liittyen tyontekijoille, joka myos tuo heidan tarkedd mie-
lipidettaan esille perehdyttamisen laadukkuudesta ja toimivuudesta. Kysely [6ytyy myos tdman
raportin liitteesta (Liite 1). Valitsimme kyselyn kysymykset, jotta ne antavat esihenkildille tietoa
siitd, miten perehdytysprosessi onnistui ja mihin asioihin voidaan reagoida ennakoivasti. Kysy-
mykset perustuvat sdatiolle aiemmin tehdyn opinnaytetyon tuloksista korostetun seurannan tar-

keydestd, seka meidan tydostamme nousseen tydhyvinvoinnin nakdkulmasta.

5.5 Raportin kirjoittamisen ja viimeistelyn vaiheet

Tyo6stimme opinndytetydmme raporttia ja kehittdmistehtdavaa samanaikaisesti. Jaoimme parina
tehtdvat siten, ettd saatiossa tyoskenteleva kehittdja, jolla oli pdasy saation Intraan, vastasi tie-
donsiirrosta. Saation ulkopuolinen kehittaja puolestaan keskittyi teoriatiedon hankintaan laaduk-
kaasta ja sdhkoisestd perehdyttamisestda seka raportin kirjoittamiseen. Ndin myos teoriatieto
kulki mukana kehittamistyon rinnalla perehdyttamisalustan tayttdamisessa. Kaavion 5 nayttas,

kuinka etsimamme teoriatieto tuki meitd koko tyon ajan ja mita toiminnalliseen osioon kuuluu.

Opinnaytetyomme

Teoreettinen Toiminnallinen Raportti
viiteRehus osa
Teoriatietoon peilataan koko Perehdymme s3&tion Kasitellaan koko
kehitystehtavan ajan. Ohjaa materiaaleihin. opinnaytetydn prosessi
materiaalin muuttamista ja TyOpajat prosessin eri Toiminnallinen osio vaiheineen
raportin tekoa. vaiheissa. Lopputulos
Rajaamme, tiivistdimme & Yhteenveto, pohdinta &
muokkaamme materiaaleja. jatkokehehitysideat

Annamme laatimamme
sdhkoisen materiaalin
toimeksiantajalle.

Kaavio 5: Opinnaytetydmme 3 osaa tukevat toisiaan.
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Vilkan (2021) mukaan on tarkeaa kiinnittda huomiota siihen, kuinka raportti kirjoitetaan, koska se
vaikuttaa tutkimukseen suhtautumiseen. Raportin on my6s noudatettava hyvia tieteellisia kay-
tantoja, sovittua argumentaatiotapaa ja siihen on sisallyttava kriittinen ote. (Vilkka, 2021, 164.)
Etsimme asiasanoja Finto-palvelusta, jossa yleisesti kdytetty perehdytys vaihtui termiin perehdyt-
taminen. Olimme etsineet tietoa jo aiheanalyysin aikana Google Scolarista, Julkarista ja Finnasta
kayttdaen mm. hakusanoina ”sahkoéinen perehdyttaminen” seka ”sosiaaliala ja kehittaminen”. Kir-
jastosta 16ytyi myos hyvia teoksia liittyen perehdyttdmiseen organisaatioissa seka sosiaali- ja ter-
veysministerion alla olevilta toimijoilta |0ytyi tietoa sosiaalialan kdytanteista. Aiheista tehdyista

tutkimuksista on l6ytynyt alkuperdisia ldhteitd my0s, ja joita olemme kayttaneet.

Pyrimme kirjoittamaan laatimamme raportin laadukkaasti ja niin, etta sita lukevat henkil6t voivat
arvioida tutkimuksen todenperaisyytta siind olevien perustelujen, taulukoiden kuvausten ja ku-
vien todenperaisyyden perusteella. Nimesimme opinnadytetydmme kehittdmistehtavadmme ku-
vaavaksi. Argumentoimme paavaitettimme perehdytyksen merkityksellisyydesta perehdytyksen
luotettavien lahteiden avulla. Kirjallisessa raportissa tulee kayttda tieteelliselle kirjoittamiselle

tyypillista kurinalaista ja jarjestelmallista kirjoitustapaa (Vilkka, 2021, 34).

Raportin kirjoittamisessa tuli ottaa my6s huomioon, ettd emme voineet kuvata tai havainnollistaa
laatimiamme tuotoksia tassa julkisessa raportissa enempaa. Tama johtui siitd, ettd olimme sopi-
neet toimeksiantajan kanssa ennen tydn aloittamista, ettd emme julkaise mitdaan toimeksiantajan

materiaaleja. Kaikki tuotoksemme otsikkoja my6ten pohjautuvat toimeksiantajan materiaaleihin.

Raportin viimeistelyvaiheessa keskityimme tyon sisallon, kieliasun ja rakenteen tarkistamiseen.
Varmistimme, ettd raportissa vastataan kehittamiskysymyksiimme ja opinnaytetydprosessi kuva-
taan loogisesti. Lisaksi tarkistimme teksti- ja lahdeviittaukset vastaamaan valittua APA7- viittaus-
tyylia. Teimme teknisen viimeistelyn kuville, kaavioille ja taulukoille, jotta otsikot numeroineen

vastaavat ohjeistusta seka paivitimme sisallysluettelon lopuksi.
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6. Johtopaatokset, arviointi ja pohdinta

Tydssamme pyrimme vastaamaan valitsemiimme kehittamiskysymyksiimme, joita olivat: Miten
perehdytys muutetaan sdhkéiseksi & mitd laadukas perehdytys pitdd sisdllédén. Tassa tapauksessa
perehdytysmateriaali muutettiin sahkdiseen muotoon karsimalla siita kaikki epdolennainen si-
salto, paivittamalla tiedot ajantasaisiksi seka varmistamalla, ettd materiaali sisaltaa kaikki lakisaa-
teisesti vaaditut tiedot. Kehitimme opinnadytetydssdamme toimeksiantajalle yhteiskehittamisen
keinoin tuotoksia, joilla organisaatio voisi digitalisoida perehdyttamistdan. Loimme sahkaisille
materiaaleille Word- ja PowerPoint-pohjat. Selvitimme aiempien tutkimusten ja tyosuojelulain
avulla, mita laadukas perehdytys pitaa sisalladan. Voisimme vastata kehittdmiskysymykseemme,
ettd laadukas perehdytys pitaa sisalladn kaiken siina lain mukaan vaaditun ja tydn kannalta olen-
naisen tiedon, tietoa tyontekijan tydnkuvasta, sekd on mahdollisimman tiivis ja helppolukuinen.
Laadukas perehdytys koostuu myos perehdytysmateriaalin lisaksi mm. suullisesta perehdyttami-

sestd, jota tydpaikalla annetaan.

Pohdimme, ettd perehdyttamista olisi voinut tarkastella tutkivasti, esimerkiksi laadullisen opin-
naytetyon keinoin ja se voisi pitda sisalladan mm. kokeneiden tydntekijoiden empiirisia haastatte-
luja. Rajasimme kuitenkin aihettamme toimeksiantajan toiveesta siten, ettd keskityimme vastaa-
maan hyvan perehdytyksen sisaltéon ja laadimme sen pohjalta konkreettisen tuotoksen. Teoreet-
tinen viitekehys auttoi meitd pysymaan aiheissa. Meidan ei tarvinnut tietaa, kuinka perehdytta-
mismateriaaleja tuotetaan, koska kdytamme toimeksiantajalla jo olevia materiaaleja. Tarkeinta
oli oivaltaa, kuinka tama materiaali tiivistettiin ja muokattiin sdhkdiseen muotoon, jotta tietoa ei
olisi liikaa. Lisdaksi meidan piti selvittda, mita pitda ottaa huomioon, jotta perehdyttamisprosessi

onnistuu.

Teimme tyossamme sellaisen rajauksen, ettd emme tehneet toimeksiantajamme muihin yksikoi-
hin valmiita perehdytysmateriaaleja, vaan keskityimme Savivuoren asuntojen henkil6ston pereh-
dyttamiseen pilottihankkeena. Totesimme, ettd opinnaytetydmme olisi laajentunut muutoin liian
suureksi, koska jokainen saation yksikkd on erilainen ja sisaltaa erilaiset koneet ja laitteet seka

paloturvallisuuden.

Suullisessa esityksessa toimme esille asiantuntijuuttamme ja esittelimme rauhallisesti, mielen-
kiintoisesti ja ohjeiden mukaisesti tyotamme. Vilkka (2021) kirjoittaa, ettd hyvan tieteellisen kay-

tdnndn mukaisesti seka kirjallisessa, etta suullisessa esityksessa on esitettava tulokset rehellisesti,
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tarkasti ja huolellisesti, sekd kunnioitettava toisten tutkijoiden tyota vastaavanlaisesti. (Vilkka,

2021, 37.)

Toimimme niin, ettd opinndytetydstamme tuli vakuuttava, koska sen avulla saavutetut tulokset
voivat auttaa kehittdan sosiaalialan perehdyttamisjarjestelmia. Penttisen ja Mantylan (2009) mu-
kaan laadukas perehdytys parantaa henkiloston tydssa viihtyvyytta ja jaksamista, parantaen myos
asiakkaiden saaman palvelun sujuvuutta ja laatua (Penttinen & Mantyld, 2009, 3). Mielestamme
on merkityksellistd, ettd sosiaalialan asiakaskunnan saama hoito ja ohjaus voisi mahdollisesti pa-

rantua laatimamme opinnaytetydn ansiosta.

Huomioimme perehdytysmateriaalissamme myo6s saavutettavuuden nakokulman, joka tarkoit-
taa, ettd perehdytysmateriaali on monin eri tavoin kaytettavissa. Saavutettavuudesta on sdadetty
laissa (Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta [DPL] 3: 78) ja sen tarkoituksena on parantaa
jokaisen henkilén mahdollisuuksia kayttaa digitaalisia palveluja yhdenvertaisesti, sekd edistaa pal-
velujen saavutettavuutta, tietoturvallisuutta ja laatua (DPL 1:1 §). Olemme pyrkineet saavutetta-
vuuteen siten, etta pidimme perehdytysmateriaalin sisdllot helposti ymmarrettavina ja sellaisina,
ettd niitd on mahdollisuus kayttda myos erilaisten avustavien teknologioiden avulla. Olemme
huomioineet saavutettavuutta myods siten, ettd materiaalia on mahdollista lukea tai kuunnella,

jolloin tietoa on mahdollista omaksua kahden aistikanavan kautta.

6.1 Johtopaatokset

Tama toiminnallinen opinnaytetyd antoi tekijoilleen aidon oppimistilanteen ja mahdollisuuden
kehittaa osaamistamme. Ty0 ei olisi opinndytetyo, jos olisimme vain tuottaneet sahkoisen alus-
tan toimeksiantajallemme, vaan opinnaytety6tamme varten teimme myos paljon selvitystyota
aiheeseemme liittyen. Kuten Kostamo ym. (2022) kirjoittavat, toiminnallisessa opinnaytetydssa
asiantuntijaksi kehittymiseen ei riita pelkka tuotos, koska tuotoksen teon kanssa samanaikai-
sesti opiskelija kehittaa itsedan asiantuntijaksi akateemisen viestinnan keinoin, sillakin tahdaten

tuotoksen ja kehittamisprosessin ammatillisuuteen (Kostamo ym., 2022, 11).

On hyodyllista, etta laadimme taman opinnaytetyon, silla on mahdollista, ettd tdman kaltainen
tydelaman kehittamistyo voi tulla vastaan tulevaisuuden tyopaikoissamme. Opinndytetyon teke-

minen toimeksiantajalle ja tarpeita vastaavaksi antoi meille intoa tekemiseen, koska tiesimme
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lopputuloksen tulevan heilla kayttéon. Opinnadytetyo heratti myos Savivuoren asunnoilla mielen-
kiintoa aihetta kohtaan. Toimeksiantajan kanssa pidetyt palaverit ovat olleet myonteisia, ja sa-
malla olemme oppineet uutta yksityisen sosiaali- ja terveysalan yksikon johdon toiminnasta.
Tyon lopputuloksena syntyi luonnos Intraan lisattavasta sahkoisestda perehdytysmateriaalista,
josta tyontekijat voivat l6ytaa tiedon helposti yhdesta paikasta tiivistetysti, kunhan organisaatio
lisda sen Intraan. Tyohyvinvointi voi kasvaa kehittamistydmme seurauksena ja organisaatio pysyy

sen avulla ajan tasalla digitaalisessa kehityksesséa sote-alalla.

On myds mukava ajatella, etta ty6lla on luonteva jatko muihin yksikoihin, joka kannusti meita
myos tekemdan hyvaa tyota kehittamistehtadvdmme parissa. Muut yksikdt voivat tayttdd omat
osionsa nyt mallimme mukaisesti ja valmistuessaan koko organisaation perehdyttaminen olisi yh-
denmukaista. It-alan ammattilainen voisi rakentaa tydmme avulla verkkokurssin Intraan seka
tehda lomakkeiden palautuksesta sdhkoisen tarvitsematta sosiaalialan osaamista. Lisdkehittami-
sen mahdollisuutena on tehda esihenkilille oma perehdytysosionsa liittyen hallinnollisiin tehta-
viin yms. kayttooikeusrajauksilla. Tassa tyossa keskityttiin enimmakseen pitkdaikaisten tyonteki-
joiden perehdyttamiseen ja jatkossa organisaatio voisi kehittaa pikaperehdyttamista myos sijai-
sille. Ajan kanssa tarkastuslista muuttuisi sahkdiseksi ja silloin sinne olisi hyva saada myds pereh-
dyttdjan kuittaukset, mutta tama ajatus kaipaa jatkokehittamista, ettd kuinka tekniset ratkaisut
sen mahdollistavat. Toivomme myds, ettda tekemamme kysely saataisiin kdyttéon jossain vai-
heessa, kun tekniset ongelmat poistuvat edesta. Kyselyn (Liite 1) tarkoitus on antaa palautetta,
jonka perusteella saadaan kehitysideoita, pysytaan kartalla perehdyttdmisen onnistumisesta seka

tyontekijalle tulee tunne valittamisesta.

Tyon edetessa vastaan tuli muutamia pulmia, joihin etsimme sinnikkaasti ratkaisuja. Aluksi haas-
teenamme olivat puuttuvat Intran koodaamisen taidot. Sharepointin omatoiminen tayttaminen
olisi ollut mukava toteuttaa itse, mutta jo tyon rajauksen kannaltakin oli parempi, ettemme sita
tehneet. Puuttuvat koodaamisen taidot korvasimme silla, ettd etsimme henkil6ita, jotka voivat
tulevaisuudessa toteuttaa tydomme loppuun. Selvitimme paikallisen digikeskuksen kautta henki-
|6itd ja yhteistyotahoja ja l6ysimmekin muutaman yhteystiedon. Nama tiedot luovutimme toi-

meksiantajalle.
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6.2 Luotettavuus

Opinnaytteessamme suhtauduimme kriittisesti lahteisiimme ja tutkittuun tietoon, joita siina kay-
timme. Valitsimme sellaisia lahteitd, jotka ovat mahdollisimman tuoreita, perustuivat tieteelli-
seen tietoon ja loytyivat tarkoituksenmukaisista paikoista, kuten kirjallisuudesta, tai tieteellisista
|ahteista Internetista. Valitsimme kadytettavaksemme tietoa, joka perustui ajanmukaisiin ja moni-
puolisiin lahteisiin, hakien naita tietoja kotimaisista sekd englannin- ja ruotsinkielisista lahteista.
Puusa ja Juuti (2020) kiteyttdvat, etta tieteellisen tiedon on oltava hyvin perusteltua ja sen perus-
teina voidaan ajatella toimivan kriittisyyden, puolueettomuuden, itsenaisyyden, jarjestelmallisyy-
den ja objektiivisuuden (Puusa & Juuti, 2020, 14). Toimeksiantajan kanssa ei ollut ongelmia luo-
tettavuuden suhteen. Luotettava tietomme raportissa toimi hyvin perusteluiden tukena, etta
miksi olemme ratkaisuihimme paatyneet. Raportissa esitamme, kuinka yhdistelemme uutta ja

vanhaa tietoa.

Kleemolan mukaan kriittisen ajattelun avulla aihetta pystytaan lahestymaan avoimin mielin ja tar-
koituksenmukaisesti (Kleemola, 2023, 2). Kriittinen ajattelu kuuluu tieteeseen ja sen avulla poh-
ditaan, onko vaite uusi, tai onko tieto totta, kuka aihetta on ollut tutkimassa ja miten aihetta on
tutkittu (Horila, 2021). Kriittistd ajattelua kaytettdessa tulkitaan ja tutkitaan tuloksia analysoi-
malla ja arvioimalla niiden paikkansapitavyytta (Kleemola, 2023, 2). Kriittinen arviointi on tarkeaa,
koska sen avulla tieteenalat kehittyvat tarkempaan ja merkityksellisempaan suuntaan (Avola &

Pentikdinen, 2019, 37). Lahteitd valitessamme kdytimme kriittista ajattelutapaa.

6.3 Eettisyys

Arene ry (2020) méarittelee, ettd opiskelijoiden on selvitettdva esteettomyytensa ja perehtynei-
syytensa opinnadytetyon aiheeseen, laadittava tarvittavat sopimukset toimeksiantajan kanssa,
selvitettava rahoitukseen liittyvat asiat ja ymmarrettava, etta opinnaytetyo tulee olemaan julki-
nen asiakirja (Arene ry, 2020, 6-7). Selvitimme nama asiat opinnadytetyon ideointivaiheen
alussa. Toteutusvaiheessa noudatimme opinndytetyéssamme Kajaanin ammattikorkeakoulun
eettisiad suosituksia, jotka ovat yhtenevaiset muiden ammattikorkeakoulujen kanssa (Arene,
2020). Tama nakyi siten mm. siten, ettd emme kasitelleet tydssamme henkilotietoja, koska se ei
ole tarpeellista kehittimamme aiheen kannalta. Emme my6skaan opinnaytetydssamme esitta-

neet organisaation sisdistd materiaalia.
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Noudatimme opinndytetyossamme hyvia tieteellisia kdytantoja ja eettisia periaatteita. Tama
tarkoittaa esimerkiksi sita, etta tutkijoina kdytimme eettisesti kestdavia menetelmia hankkies-
samme tietoa aiheestamme. Tieteellisen neuvottelukunnan mukaan hyvat tieteelliset kdytannot
tarkoittavat sita, ettd tyossa noudatetaan rehellisyyttd, huolellisuutta ja tarkkaavuutta. Kaytet-
tyihin lahteisiin tulee suhtautua tarpeellisen kriittisesti ja kunnioittaa muiden tutkijoiden teke-
maa tyota esimerkiksi olemalla plagioimatta heidan ty6taan ja antamalla heille heidan kuulu-
vansa arvo (Tutkimuseettinen neuvottelukunta, 2012, 6). Emme tyossdmme plagioineet muiden
tutkijoiden tekemaa tyota, vaan tarkkaavuutta ja rehellisyyttd noudattaen viittasimme lahteisiin,

erottaen niistd oman ajattelumme ja tekstimme.

Kankkusen ja Vehvildinen-Julkusen (2018) mukaan tutkimusaiheen valinta on ensimmainen eet-
tinen valinta, joka opinnaytetyon alussa tehdaan (Kankkunen & Vehvildinen-Julkunen, 2018).
Tyomme aiheeksi valitsimme tutkimuseettisesti aiheen, joka on yhteiskunnallisesti merkitykselli-
nen. Yhteiskunnallinen merkitys nakyy tyossa, koska hyvalla perehdyttamiselld voidaan ehkaista
henkisesta kuormituksesta aiheutuvia sairauspoissaoloja, kun ty6 tehdaan helpommaksi ja yksi-
selitteisemmaksi perehdyttamisen keinoin tyontekijoille. On tarkeaa, etta sosiaali- ja terveysalan
tyopaikoissa riittaa tyontekijoita jatkossakin. Laadukas perehdyttaminen lisaa tyohon sitoutu-

vuutta, joka voi vaikuttaa myos asiakkaiden saamaan hoidon ja ohjauksen laatuun.

6.4 Oma oppimisemme

Osaamisemme useassa eri asiassa syveni opinndytetydprosessin aikana. Saavutimme tavoit-
teemme, kehittyen tieteellisina kirjoittajina, ongelman ratkojina ja tiedonetsijéina. Kuten Kos-
tamo ym. (2022) kiteyttavat, kirjoittamisessa kehitytddn ammattilaisiksi vahitellen. Oppiminen
alkaa siita, etta opiskelijat tutustuvat alan ammattiteksteihin opintojen aikana, tutkimuksen lu-
kutaitoa kehittyy ja opiskelijat oppivat analysoimaan muiden laatimia teksteja. Opinndytety6ta
omalle alalle laatiessa opiskelija on uuden edessa, noviisi kasilla olevan tekstilajin suhteen. Opin-
naytetyon laatija joutuu ponnistelemaan, jotta voi kehittya toisten kirjoittamaa tietoa suoraan
seuraavasta ja mallia ottavasta noviisista, tietoa tuottavaksi ammattilaiseksi. (Kostamo ym.,
2022, 47.) Ammattimaista kirjoitustyylia tulemme myds tarvitsemaan sosionomin tyéssamme
silloinkin, kun tuotamme uutta tietoa asiantuntija- tai asiakasryhmille ja teemme kirjauksia asia-

kastietojarjestelmiin.
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My0s yhteistyotaitomme karttuivat, koska teimme yhdessa t6ita opinndaytetydmme eteen ja ta-
man lisdaksi toimimme tiiviissa yhteistydssa toimeksiantajan puolen tydryhman kanssa. Ammatil-
linen osaamisemme karttui, kun paasimme tekemaan ensimmaista isompaa kehitystyotamme
omalla alallamme. Kostamon ym. (2022) mukaan asiantuntijuus paasee kehittymaan opinnayte-
tyon laatijan saaman vertaispalautteen, seka toimeksiantajan ja ohjaavan opettajan antamien
palautteiden myota. Asiantuntijuus kehittyy, kun sita koetellaan erilaisissa vuorovaikutustilan-

teissa muiden ammattilaisten toimesta. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 53.)

Olemme tyytyvaisia lopputulokseemme, mutta kriittisesti ajateltuna, olisimme voineet antaa pro-
sessille enemman aikaa kuin vuoden, silla silloin olisimme saaneet hiottua tyéstamme viela sosi-
aalialan ammatillisuuttamme kuvastavamman. Lisdksi olisimme voineet ottaa tydssamme huomi-
oon myos sen nakdkulman, miten asiakkaat hyotyvat perehdyttamisen sahkoistamisesta ja kehit-
tamisesta. Olisimme voineet tutkia tdta asiaa esimerkiksi erilaisten aiheesta mahdollisesti aiem-
min laadittujen tutkimusten avulla. Olemme tyytyvaisia siihen, ettd pyysimme ja saimme pa-
lautetta tydostamme toimeksiantajalta ja ohjaavalta opettajalta pitkin prosessia. Kasitellessamme
saamamme palautetta, saimme muokattua tydstamme sellaisen, johon olimme tyytyvaisia.
Opimme samalla hyddyntamadan konsultoivaa tapaa tehda to6itd, jota voimme tulevassa sosiono-
min tydssammekin hyodyntda. Tulevaisuutta ajatellen olemme myds oppineet, ettd jos toteu-
tamme tyopajatyoskentelyd, tyopajoissa kannattaa olla aina konkreettisia, tiivistettyja ja viimeis-
teltyja esitysaineistoja mukana. Seka aineistoja voi myo6s |ldhettda ennalta toimeksiantajille tar-
kasteltavaksi, jotta varsinaisessa tyopajassa tyoskentely on mahdollisimman tehokasta. Tahan

voimme jatkossa kiinnittda aiempaa enemman huomiota.

Kun viimeisessa tyOpajassa oli tarkoitus luovuttaa kasikirjoitus toimeksiantajille, niin huoma-
simme siina silloin olevan vield kehitettavaa, koska kasikirjoitus oli hieman liian laaja. Rajausta
yleisen tiedonannon ja perehdytyksen valilla olisi pitanyt huomioida enemman. Nain jalkeen pain
ajateltuna, olisimme voineet pitada vield yhden esittelytydpajan, jossa kaikki olisi ollut ajan kanssa

hiottua ja loppuun asti valmista. Kdytanndssa palautimme vain sahkopostilla lopullisen version.

Saimme toimeksiantajalta positiivista palautetta tydstimme sen esitysseminaarin jalkeen, joka
kruunasi onnistuneen opinndytetyéprosessin. Toimeksiantajan mukaan tyolla tulee olemaan
suuri merkitys saation perehdyttamisen kehittamisen ja digitoinnin kannalta. Tydmme on toi-
meksiantajan mukaan hyvin laadittu, kattava ja kdytannénldaheinen seka siind nakyy huolellinen

ja ammatillinen ote.
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Liite 1 1/1

Perehdytysmateriaalin loppuun tuleva sahkdinen kysely perehdyttamisprosessin onnistumi-
sesta. Esihenkilot voivat myohemmin kayttaa vastauksia hyodykseen ja muokata tarvittaessa pe-
rehdytysmateriaalia niiden pohjalta.

1.0letko saanut tyotehtaviisi tarpeeksi perehdytysta? Tiedatko, kenelta voit saada lisatietoa pe-
rehdyttamisesta tyoyksikossasi?

2. Oletko lukenut sahkdisen perehdyttamismateriaalin? Oliko se sinusta helposti omaksuttava?
3. Oletko saanut sdahkoisen perehdyttdmismateriaalin lisdksi muunlaista perehdyttamista?

4. Kuinka hyvin koet olevasi tietoinen henkilokohtaisesta tehtavastasi ja kaikista sinulle kuulu-
vista tyotehtavista?

5. Toivoisitko perehdytysateriaalista |6ytyvan vield lisaa tietoa jostakin aiheesta?
6.Mika perehdytysprosessissa oli onnistunutta? Tai toivoisitko siihen jotain muutosta?
7. Suosittelisitko tyopaikkaasi myos tutuille kollegoillesi?

8. Miksi, tai miksi ei

9. Millaiseksi koet tydhyvinvointisi asteikolla 1-107?

10. Mitka asiat vaikuttavat tyéhyvinvointiisi?
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