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Ty6 haastavasti kayttaytyvien asiakkaiden parissa on tarkeda ja asettaa henki-
I6stolle vaatimuksia sisaistaa ja oppia tarkeat tydhon liittyvat asiat ja toimintatavat
niin, ettd asiakasty6ta voidaan tehda turvallisesti ja ammattitaitoisesti. Asiakas-
tydssa hyva perehdytys korostuu, jotta jokaisen asiakkaan yksildllinen hoito ja
palvelu voidaan laadukkaasti toteuttaa. Osana perehdytysta tulee ohjata tyonte-
kijoitd kohtaamaan ja kasittelemaan aggressiivisia, turhautuneita tai vaativia asi-
akkaita. Tyoyhteison jasenille tulee opettaa, miten asiakkaiden kanssa viestitaan
selkedasti ja asiallisesti seka asetetaan tarvittaessa rajat. Kaytannén esimerkkien
lisdksi on hyva, ettd toimintatavat ja hyvat keinot asiakkaiden kanssa toimiseen
I6ytyvat myoOs asiakaskansiosta.

Perehdytyksessa tulisi keskittya haastavien tilanteiden ennakoimiseen ja niihin
reagoimiseen seka tiedon jakamiseen asiakkaiden yksildllisista toimintatavoista.
Edelld mainitut seikat edistavat tydyhteison jasenten kykya tydskennelld tehok-
kaasti, ammattimaisesti ja turvallisesti kaikissa asiakaspalvelutilanteissa. Pereh-
dyttdmisen tarkoitus on opettaa uutta tyontekijaa tydpaikan kaytantoihin ja toimin-
tatapoihin asiakkaiden kanssa. Lisaksi perehdytetaan tyontekija tyoyhteison ta-
voitteisiin ja organisaatioon. Perehdytyksen avulla voidaan kehittda asiakastyota.

Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa valtakunnalliselle toimijalle tarve-
lahtdisesti asiakastyota koskeva perehdytyskansio, jonka avulla henkildkuntaa
voidaan perehdyttaa tydssaan toimimaan haastavasti kayttaytyvien kehitysvam-
maisten kanssa.

Opinnaytetydssa kasitellaan perehdyttamiskansion suunnittelua, toteutusta ja ar-
viointia seka perehdyttamista ohjaava lainsaadantoa ja tietoa perehdytyskansion
tekemisen vaiheista.

Opinnaytetydn suunnittelu alkoi syyskuussa 2024 ja perehdytyskansio valmistui
tammikuussa 2025. Perehdytyskansiota arvioivat 17 tydyhteisdn jasenta ja kaikki
olivat tyytyvaisia perehdytyskansioon ja kokivat sen palvelevan hyvin perehdyt-
tamisprosessia.
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Working with clients with challenging behaviour is important and places demands
on staff to internalise and learn important work-related issues and practices so
that client work can be carried out safely and professionally. In client work, good
induction is essential to ensure that each client receives individualised care and
quality service. This includes training workers to meet and deal with aggressive,
frustrated or demanding clients. Workers should be taught how to communicate
clearly and appropriately with clients and to set boundaries when necessary. In
addition to practical examples, it is good to have policies and good practices for
dealing with clients included in the client file. and

Induction should focus on anticipating challenges, responding to the challenging
situations and sharing information on how to work with clients in their individual
situations. This will all help to ensure that members of the work community are
able to work effectively, professionally and safely in all customer service situa-
tions, including challenging ones. The purpose of induction is to teach the new
employee about workplace practices and procedures with customers, as well as
the objectives of the work community, the organisation. Induction can be used to
improve client work.

The purpose of this thesis was to produce a needs-based client orientation man-
ual for a national operator, which would help to train the staff to work with people
with developmental disabilities who have challenging behaviours.

The theoretical part of the thesis discusses the design, implementation, and eval-
uation of the induction folder, the legislation governing induction, and the steps
involved in creating the folder

The planning of the thesis started in September 2024 and the induction folder
was completed in January 2025. 17 members of the work community evaluated
the induction folder and all were satisfied with it and felt that it served the induction
process well.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetydprojektimme lahtokohtana oli yhteistyétahon tarve kehittaa pereh-
dytystaan. Perehdytyksessa oli tarve kehittdd kansio, joka sisaltda asiakkaista
tyontekijan toiminnan kannalta oleelliset asiat. Perehdytyskansio mahdollistaa
sen, etta jokainen yhteistydtahon tyontekija voisi jatkossa tarkistaa perehdytys-
kansiosta asiakasta koskevia toimintatapoja. Yhteistydtahon asiakkaat ovat
haastavasti kayttaytyvia kehitysvammaisia ja autisminkirjon omaavia henkiléita.
Heidan yksildlliset erityispiirteensa lisdavat tarvetta laadukkaalle perehdytykselle.
Perehdytyskansion suunnittelu alkoi lokakuussa 2024. Talla opinnaytetydlla ha-
luamme tukea perehtymista ja uusien tydntekijdiden sitoutumista tydhon ja nain
edistaa palvelun laatua. Yhteisty6taholla oli noussut esiin erityinen tarve tallai-
selle kansiolle ja perehdyttdmisen kehittamiselle seka tyontekijoiden tukemiselle

osana tyohon sitouttamista.

Perehdyttamisella tassa opinnaytetydssa tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita, joi-
den avulla perehdytettava oppii tuntemaan tydpaikkansa toimintatavat ja asiak-
kaat. Valitsimme lahestymistavaksi toiminnallisen opinnaytetydn. Halusimme ke-
hittda perehdytysta asiakastyon nakdkulmasta. Perehdyttdminen luo vahvan pe-
rustan asiakastyon tekemiselle, laadukkaalla perehdytyksella voidaan vahvistaa
yhteistyota seka lisata tyodturvallisuutta. Yhteistyotahon asiakastyossa tyoturvalli-
suuden rooli korostuu. Tyoéturvallisuuden riskitekijana on asiakkaiden haastava
kaytos, joka voi ilmeta aggressiivisuutena ja vakivaltana. Laadukas perehdytys
asiakkaista voi auttaa naiden tilanteiden ennaltaehkaisyssa. Parhaassa tapauk-
sessa hyvin tehty perehdytys sitouttaa tyontekijoita ja voi vahentaa tyontekijoiden
vaihtuvuutta. Osana yhteisty6tahon toimintaa perehdytys koettiin erityisen tarke-
aksi tyon haastavuuden ja moninaisuuden vuoksi (Kangas & Hamalainen 2007,
2-5))

Projektin aineistonkeruu toteutettiin konsultoimalla omaohjaajia ja teemahaastat-
teluina tydyhteison asiakaspalavereissa. Aineistoa kaytiin lapi tydyhteiséssa ref-
lektoiden asiakkaiden erilaisia toimintatapoja asiakkaiden omaohjaajien johdolla.

Talla aineiston keruu tavalla saimme tydyhteison hiljaista tietoa nakyvaksi.



Perehdytyskansion avulla henkilokuntaa voidaan tukea kaytannon tyéssa ja kan-
sio on muokattavissa yhteistydtahon toimintatapojen tai tilanteiden muuttuessa.
Perehdyttdminen prosessina on aina vuorovaikutteinen ja perehdytettavan tyon-
tekijan rooli prosessissa on aktiivinen. Perehdyttamisessa nakodkulma laajenee
aina koko tydyhteisdon, se ei ole vain perehdyttajan ja perehdytettavan valinen
prosessi. Perehdyttdmisen tavoitteena tulisi perehdytettavan oppimisen lisaksi
olla myds organisaation osaamisen jakaminen ja tydyhteison kehittyminen. Esi-
merkiksi tyontekijoiden vaihtuminen tydyhteiséssa tuo jo itsessdan aina muutos-
tilanteen tydyhteisdon ja pakottaa tydyhteisdn tarkastelemaan toimintaansa. Li-
saksi tydyhteison muutokset henkildkunnassa vaikuttavat erityisesti aina asiak-
kaisiin, joilla muutokset arjessa lisdavat haastavan kayttaytymisen riskia. Uutta
tydntekijaa perehdytettaessa tydyhteisolle tulee mahdollisuus pysahtya ja miettia
omia kaytantdja seka toimintatapoja, niiden tullessa nakyviksi perehdytyksen yh-
teydessa. (Frisk 2003, 42.) Olemme tehneet tata opinnaytetydta yhdessa tasa-
vertaisesti. Kokoonnuimme tekemaan tatd samaan aikaan ja paikkaan. Talléin
reflektoimme opinnaytetydssamme kayttamaamme kirjallisuutta seka opinnayte-
tydtamme varten kerdadmaamme kehittdmisaineistoa. Tutkimme kayttamaamme
aineistoa perehdytyksen ja asiakastydn laadun kehittdmisen nakdkulmasta, eet-

tisyyttd unohtamatta.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Opinnaytetydn tavoite, tarkoitus ja tutkimuskysymys

Tama tyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna, jonka lahtdkohtana oli tyo-
elamassa tunnistettu tarve. Opinnaytetydmme tarkoituksena oli tuottaa laaduk-
kaan perehdytyskansion yhteistyétahon asiakaskunnan toimintatavoista ja eri-
tyispiirteista. Opinnaytetyon tavoitteena on, etta yhteistydétahon perehdytyspro-
sessi paranee seka tyéhon sitoutuminen ja tyéturvallisuus paranevat. Opinnayte-
tydbmme teoriaosuus etenee perehdytyskansion kehittdmisprosessia tukevista
lahtékohdista kohti etsimiamme vastauksia. Talla tavalla muodostamme johdon-
mukaisen kokonaisuuden. (Vilkka & Airaksinen 2003, 7-11.)

Toiminnallisen opinnaytetyon lahtokohdaksi valitsimme laadullisen Iahestymista-
van, silla tuotoksen tavoitteena on toteuttaa yhteistyétahon henkildkunnan nake-
myksiin ja tietoon nojautuva tuotos. Tuotokseen on l&htokohtaisesti tarkoitus
tuoda esiin kirjoittamatonta faktatietoa yksikdn sisalta. Laadullisin menetelmin ke-
rattavassa tiedossa ratkaisevaa on sen laatu ei sen maara. Laadulliselle tutki-
mukselle tyypillisid tiedonkeruumenetelmia ovat kohderyhmalle toteutettavat
haastattelut, konsultoinnit ja kyselyt. Edella mainituilla menetelmilla kerattiin tie-
toa tassa opinnaytetydssa perehdytyskansion tuottamiseen. Naiden tiedonkeruu-
menetelmien lisaksi tutustuimme kirjallisuuteen aiheesta, jonka tuella pystyimme
analysoimaan ja argumentoimaan laadullisin menetelmin keradmaamme tietoa.
Nailld keinoilla saatujen tietojen ja aiempiin aihetta koskeviin tutkimuksiin tutus-
tumisen pohjalta kykenimme asettamaan vaatimukset tuotoksemme laadulle.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 63-67.)

Tutkimuskysymyksemme tassa opinnaytetydssa on: Kuinka kehittaa asiakastyon

ja perehdytyksen laatua vastaamaan tyon haastavuutta?

2.2 Opinnaytetydn prosessi

Prosessi aloitettiin tiedonkeruulla omaohjaajilta. Omaohjaajat tekivat asiakkaista
kanssamme yhteenvedon, jossa on asiakkaiden toimintatavat, diagnoosit ja muu

tydssa oleellinen tieto, kuten esimerkiksi tukiviittomien tai kuvien kayttd. Aloimme



etsimaan taman tiedon tueksi teoriatietoa ja koostamaan asiakkaista
perehdytyskansiota, johon kirjasimme tiedot eettisesti ja sensitiivisesti.
Jatkoimme samalla teoriapohjaisten osioiden ja raportin tekemista.
Perehdytyskansioon sisallytettiin teorian pohjalta yleisia hyvia toimintamalleja
asiakastyohon. Kansion keskeisin sisalto oli yksildlliset asiakasesittelyt kuvineen.
Asiakasesittelyiden lisdksi kansio sisdltdd asiakaskohtaiset yksildlliset

toimintatavat.

2.3 Opinnaytetydn eettiset lahtokohdat

Yksi tdman opinnaytetyon eettisista haasteita on asiakkaiden esittely tavalla, joka
ei aiheuta ennakkoluuloja ja ennakkokasityksia. Lisaksi tulee huomioida eettisen
perehdytyksen periaatteet. Opinnaytetydon tekemiseen vaikuttavat myds sosiaa-
lialan ammattieettiset periaatteet. Taman opinnaytteen tekemista ohjaavat myos

hyvan tieteellisen kaytannon seka tutkimuseettiset periaatteet.

Yhtena opinnaytetydmme eettisend lahtokohtana on rehellisyys ja lapinakyvyys.
Tyontekijoille tulee antaa totuudenmukaisia tietoja organisaatiosta, sen arvoista,
kaytannoista ja odotuksista. Tama auttaa heitd ymmartamaan, mihin he sitoutu-
vat ja mika on organisaation kulttuuri. Asiakkaista annettava tieto annetaan re-
hellisesti ja sensitiivisesti, mutta ei ole tarkoitus, eikd mahdollistakaan antaa asi-
akkaista kaikkea tietoa valmiina. Tyontekijan vastuulla on aina itse oppia tunte-
maan asiakas ja annetun tiedon tarkoitus on herattda kysymyksia ja tarjota tukea
perehtymiseen asiakkaan edun ja hoidontarpeen mukaisesti. (Lammintakanen
(toim.) & Rissanen 2018 s.168-253.)

Rehellisyyden ja lapinakyvyyden periaatteet koskevat myds kokonaisuudessaan
opinnaytetutkimuksen prosessia. Esimerkiksi haastatteluja omaohjaajille tehta-
essa taytyy haastateltavalle tulla selvaksi miksi ja mihin hanta haastatellaan seka
haastatteluun osallistumisen tulee olla vapaaehtoista. Liséksi aineistoja analysoi-
taessa noudatimme rehellisyytta siten etta tulokset pohjautuivat kerattyyn aineis-
toon. Raportissa tulee kuvata prosessia ja tuloksia niin, etta lapinakyvyytta voi-

daan arvioida. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2019, 7-13.)



Perehdytyksessa on tarkeaa huolehtia siita, etta kaikki tyontekijat saavat saman-
laista tietoa ja tukea riippumatta heidan taustastaan tai asemastaan. Asiakas esit-
telyiden teksteissa kiinnitetdan huomiota siihen, etta tasa-arvon ja yhdenvertai-
suuden periaatteet toteutuvat eika ketdan teksteissa leimata milladan tavalla.
(Frisk 2003, 41-43.)

Opinnaytetydssa tietosuojalainsdadannon noudattaminen on tarkeaa, erityisesti
koska opinnaytetyon tuotoksessa kasitellaan henkildtietoja. Opinnaytetydssa,
jossa kasitellaan henkildtietoja, tulee huomioida henkilGtietojen kasittelyn tarkoi-
tus ja peruste. Opinnaytety0ssa on tarkeaa minimoida kerattavien henkilétietojen
maara kerdamalla vain tutkimuksen kannalta olennaisia tietoja. Opinnaytetydn
tekijoina perehdyimme ajantasaisiin tietosuojasaadoksiin seka varmistimme tie-
tojen turvallisen kasittelyn prosessin kaikissa vaiheissa niiden keraamisesta aina
niiden oikeaoppiseen havittamiseen saakka. Tata ty6ta tehdessdmme olemme
toimineet tietosuojalainsaadannén mukaisesti. Asiakastietoja sisaltavia doku-
mentteja sailytettiin yhteistyotahon suojaamissa sahkoisissa jarjestelmissa.
Paasy sahkdisiin dokumentteihin on vain yhteistydétahon henkildkunnalla. Asia-
kaskansiota ja muita fyysisid dokumentteja sailytetdan vain yhteistyétahon luki-
tuissa tiloissa tavalla, jolloin paasy tietoihin on vain henkildstolla. Prosessin paat-
tyessa henkildtietoja sisaltdneet dokumentit on havitetty yhteistydtahon tietosuo-
jajatteessa. Yhteistydtahon kayttoon jaavat dokumentit suojaa yhteistydtaho

edelld mainituilla tavoilla. (Tietosuojavaltuutetun toimisto 2024).

Valmistimme opinnaytetydmme valtakunnalliselle toimijalle ja siihen liittyva, asia-
kasosuus ei tule julkiseksi. Emme tuo ilmi opinnaytetydmme missaan vaiheessa
yhteisty6tahoa, emmeka julkaise mitdan yhteistydtahoon liittyvia tunnistettavia

tietoja.
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3 ASIAKASTYON ERITYISPIIRTEET KEHITYSVAMMAISTEN
ERITYSHUOLLOSSA

3.1 Kehitysvammaisuus kasitteena

Kehitysvammaisuudella tarkoitetaan tilaa, jossa yksilon alyllinen ja fyysinen toi-
mintakyky on rajoittunut, mika vaikuttaa yksilon kykyynsa oppia ja sopeutua ym-
paristdonsa. Kehitysvammaisuus voi ilmeta eri tavoin ja se voi vaihdella lievasta
vaikeaan. Kehitysvammaisuuden syyt voivat olla moninaiset, mukaan lukien ge-
neettiset tekijat, synnynnaiset poikkeavuudet, ymparistotekijat tai trauma synny-
tyksen aikana. (Kaski, Manninen & Pihko 2013, 14-25.)

Kehitysvammaiset henkildt saattavat tarvita erityista tukea paivittaisissa toimin-
noissaan, oppimisessaan ja sosiaalisessa vuorovaikutuksessaan. Tuki voi sisal-
taa esimerkiksi erityisopetusta, kuntoutusta ja muita palveluja, jotka auttavat heita
saavuttamaan mahdollisimman hyvan eldamanlaadun ja itsendisyyden. Tavoit-
teena on usein mahdollistaa kehitysvammaisten henkildiden osallistuminen yh-

teiskuntaan ja heidan oikeuksiensa toteutuminen. (Kaski ym. 2013, 14-25.)

Kehitysvammaisuus alkaa yleensa lapsuudessa tai nuoruudessa ennen aikuis-
ikaan tuloa. Kehitysvammaisuudessa alyllinen suoriutuminen on keskitasoa mer-
kittavasti heikompaa, tdman ohella lapsi tai aikuinen karsii erilaisista sosiaalisista
haasteista, jotka liittyvat omien asioiden hoitamiseen ja sosiaaliseen viestintaan.
Kehitysvammaisuus on monisyinen keskushermoston kehityshairié. Syita kehi-
tysvammalle ovat perinndlliset tekijat, sikiokautiset kehityshairidt, raskauden ja
synnytyksen aikaiset haitat, lapsuuden aikaiset sairaudet ja vammat. Syita voivat
olla myos psykiatriset sairaudet ja ymparistotekijat esimerkiksi vaikeat lapsuuden
olosuhteet. 30—40 prosentissa tapauksista kehitysvamman syyt jaavat tuntemat-

tomiksi. (Rantaeskola, Hyyti, Kauppila & Koskelainen 2015, 125.)
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3.2 Autisminkirjo kasitteena

Autisminkirjo viittaa laajaan ja monimuotoiseen autismikirjon hairididen ryhmaan,
joka vaikuttaa yksilon sosiaaliseen vuorovaikutukseen, kommunikointiin ja kayt-
taytymiseen. Autismispektri tai autististenhairididen kirjo- nimike kattaa varhais-
lapsuuden autismin, epatyypillisen autismin, Aspergerin, Rettin oireyhtymat ja di-
sintegratiivisen kehityshairion. Autismin kehittymiseen voivat johtaa useat syyt.
Autisminkirjon keskeisia piirteitéd ovat sosiaaliset haasteet, toistuvat kayttaytymi-
set ja mielenkiinnon kohteet, aistiyliherkkyys tai -aliherkkyys seka kommunikoin-
tiongelmat. Autismille tyypilliset kayttaytymishairiot varhaislapsuuden autismissa
tulevat esiin ennen kahden ja puolenvuoden ikda. Mikali alkamisika on myo-

hempi, kyseessa on silloin epatyypillinen autismi. (Kaski ym. 2013, 99.)

3.3 Haastavan kayttaytymisen vaikutus asiakastyohon

Haastavatyo voi tarkoittaa monenlaisia asioita ja sen maaritelma vaihtelee yksi-
I6n ja kontekstin mukaan. Yleisesti ottaen haastavassa tydssa tydntekijalta vaa-
ditaan enemman kykyja, ponnisteluja ja resursseja verrattuna tavanomaiseen
tydhon. Tama voi liittya tehtavien vaikeuteen, aikarajoituksiin, suuriin vastuisiin
tai monimutkaisiin ongelmiin, jotka vaativat innovatiivisuutta ja ongelmanratkai-
sukykya. Yksikon ja organisaation yhdessa laatimat toimintamallit lisdavat tyotur-

vallisuutta. (Rantaeskola ym. 2015, 8-9.)

Kehitysvammaisuuteen liittyy vuorovaikutuksen haasteita. Kehitysvammaisilla
henkildilla on useasti puutteita kommunikaatiotaidoissa, eika heilla sen takia ole
riittavasti keinoja omien tarpeiden ja tunteiden ilmaisemiseen. Haastava kaytos
voi kehitysvammaisella henkilolla liittyd huomion hakemiseen. Talldin haasta-
vasta kaytdksesta voi tulla tahdon ja tarpeiden tayttdmisen valine. Haastavan
kaytoksen taustalla voi olla myds henkildn kyvyttdmyys hillitd itsedan ja kaytds-
taan seka ristiriitatilanteiden heikko hallitseminen. (Rantaeskola, Hyyti, Kauppila
& Koskelainen 2015, 125.). Tassa opinnaytetydssa haastavalla tyolla tarkoi-
tamme tyota haastavasti kayttaytyvien kehitysvammaisten ja autisminkirjon piir-

teitd omaavien henkildiden parissa.



12

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeus tulee huomioida paivittadisessa tyossa. Asiak-
kailla on kehitysvammaisten erityishuoltolain mukaiset rajoitustoimenpiteet ja ra-
joitukset tulee tehda aina lievimman mahdollisen rajoituksen mukaan. Haastavan
kaytoksen edellyttdessa rajoittamista voidaan rajoituksena kayttaa esimerkiksi
valvottua liikkumista, lyhytaikaista erillaan pitoa, kiinnipitamista ja siirtamista (Laki
kehitysvammaisten erityishuollosta 23.6.1977/519). Yhteisty6tahon kontekstissa
haastava kaytds on pitkakestoista tai toistuvaa. Asiakkaiden haastavan kaytok-
sen kasittely edellyttaa karsivallisyyttd ja ymmarrysta. Kaytdksen taustalla ole-
vien syiden selvittdminen ja oikeanlaisten tukitoimien tarjoaminen auttavat usein

vahentamaan vaikeuksia.

Yksik0ssa haastava kaytos ilmenee paivittain monin eri tavoin. Haastavan kay-
toksen ilmenemisen muotoja yksikdssa ovat aggressiivisuus, huutaminen, kiroilu,
epaasiallinen puhe, jumiutuminen, vakivaltainen kayttdytyminen, asiakkaiden it-
sensa vahingoittaminen, uhkailu sekd muuna hairiokayttaytyminen. Asiakkaiden
haastavaa kaytdsta taytyy ennakoida koko ajan. Useiden haastavien asiakkaiden
huomioiminen yksil6llisesti vaatii jatkuvaa tarkkuutta ja havainnointia tydssa. Pai-
vittain tilanteisiin joudutaan puuttumaan suusanallisesti ohjaten ja tarvittaessa ra-

joittaen.

Hyva vuorovaikutus tyontekijan ja asiakkaiden valilla on keskeinen tekija haasta-
vassa asiakastydssa, koska se mahdollistaa tehokkaan ongelmanratkaisun, luot-
tamuksen rakentamisen ja asiakastyytyvaisyyden parantamisen. Kyvyt kommu-
nikoida empaattisesti, rehellisesti ja selkeasti seka hallita haastavat tilanteet am-
matillisesti ovat ratkaisevia, jotta asiakas saa tarvitsemansa tuen ja kokee, etta
hanen tarpeensa otetaan vakavasti. Nama edella mainitut tekijat voivat ennalta-
ehkaista haastavien tilanteiden syntymista. (Kivinummi & Alatupa 2016, 42—43.)

3.4 Tyoéturvallisuus ja tydhon sitouttaminen kasitteina

Yksi tydn perusarvoista on tyGturvallisuus. Jokainen haluaa lahtea tyévuoron jal-
keen mahdollisimman terveena kotiin. Tyéturvallisuus muodostuu kokonaisuu-

desta, jossa huomioidaan tyopaikalla tapahtuvan toiminnan kaikki osa-alueet,
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jotka voivat vaikuttaa tydntekijoiden terveyteen ja hyvinvointiin. Tyoturvallisuus ei
ole vain riskien ja vaarojen poistamista, vaan myds ennaltaehkaisya, tyontekijoi-

den hyvinvointia ja tydolosuhteiden jatkuvaa kehittamista (Mannermaa 2022, 96.)

Tydhon sitouttaminen tarkoittaa prosessia, jossa tyontekijat sitoutuvat organisaa-
tion tavoitteisiin, arvoihin ja kulttuuriin seka kokevat tydnsa merkitykselliseksi ja
motivoivaksi. Sitoutuneet tyontekijat ovat aktiivisesti mukana tyéssaan, antavat
parhaansa ja ovat valmiita panostamaan organisaation menestykseen. Tyohon
sitouttaminen on tarkea osa organisaation menestyst3, silla sitoutuneet tyonteki-
jat parantavat tuottavuutta, vahentavat vaihtuvuutta ja edistavat tyGilmapiiria.
Tydhon sitouttaminen koostuu useista osa-alueista ja siihen vaikuttavat niin tyon-
tekijoiden henkilokohtaiset tekijat kuin organisaation tarjoamat tydolosuhteet ja
kaytannét. Olennaisia sitoutumiseen positiivisesti vaikuttavia tekijoita ovat toi-
miva vuorovaikutus, riittdva lasnaolo, laadukas palaute, kasvun mahdollisuus ja
luottamus. Nama tekijat ovat kasitteina hyvin laajoja ja katkevat alleen pienempia
kokonaisuuksia. Sitouttaminen on monivaiheinen ja pitkakestoinen prosessi, jo-
hon tulee panostaa jatkuvasti. Sitouttamista tulee saanndllisesti myds arvioida
prosessina mitka osa-alueet toimivat hyvin ja mitka puolestaan eivat toimi. (Ek-
lund 2018, 68.)
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4 PEREHDYTTAMINEN HAASTAVAAN TYOHON

4.1 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus haastavassa tyossa

Perehdytys tarkoittaa prosessia, jossa tyontekija tai opiskelija tutustuu organisaa-
tion toimintatapoihin, asiakastydon kaytantdihin, tehtaviin ja tydymparistéon. Pe-
rehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava
oppii tuntemaan tyépaikkansa toimintatavat ja asiakkaat. Perehdyttdminen pro-
sessina on aina vuorovaikutteinen ja perehdytettavan tydntekijan rooli proses-
sissa on aktiivinen. Perehdyttaminen luo vahvan perustan asiakastyon tekemi-
selle. Laadukkaalla perehdytyksella voidaan vahvistaa yhteisty6ta seka lisata tur-
vallisuutta. (Eklund 2018, 25-44.)

Jokaisella tyontekijalla on oikeus saada laadukasta perehdytystd uuden tyos-
saan. Perehdytys on lakiin perustuva oikeus ja kuuluu kaikille tydsuhteen pituu-
desta riippumatta. Tyoturvallisuuslaki edellyttaa, ettd tyontekija perehdytetaan
tydhon, tyétehtaviin ja tydtapoihin. Perehdytyksessa tutustutaan uuden tydpaikan
kulttuuriin, asukkaisiin ja tydyhteison jaseniin, kaytantoihin ja tyévalineiden oike-
aan kayttoon ja turvallisiin tyétapoihin. Vastuu perehdytyksesta on aina johdolla
ja esihenkilolla, vaikka usein perehdytys on koko tydyhteison vastuulla. Pereh-
dytys koskee myds vanhoja tydntekijdita tehtavien tai tydolosuhteiden muuttu-
essa tai jos esimerkiksi toimintatapoja laiminlyddaan ja tydéssa omalla toiminnalla
aiheutetaan turvallisuusriskeja. Onnistunut perehdytys on monien tekijoéiden tu-
los. Tunnollisella perehdytyksella voidaan vahentaa tyontekijdiden vaihtuvuutta.
Perehdytys ja siihen vaikuttaminen sitouttaa uuden tyontekijan tydyhteis6on.
(Seppanen 2022, 64—66.)

Haastavaan tydohon perehdyttaminen vaatii hyvin suunniteltua ja toteutettua pe-
rehdytysta. Haastavaan tyohon perehdytysta suunniteltaessa tulee huomioida
tyon erityispiirteet. Yhteistyotahollamme tyon selkeana erityispiirteend korostuu
asiakkaiden haastava kayttaytyminen. Haastava kaytds on kayttaytymista, joka
on todellinen haaste yksilolle ja yksilon lahipiirille. Haastavan kaytoksen ja satun-
naisen huonon kaytdksen ero voi olla haastavaa erottaa, mutta satunnainen

huono kaytds ei yleensa jata jalkia henkilddn itseensa tai ymparistoon. Haastava
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kaytos puolestaan on vaikeasti hallittavaa ja aiheuttaa haittoja ymparistolle ja yk-
sildlle. Toisen ihmisen kayttaytymistd havainnoitaessa on keskeistd huomata,
onko kayttaytymien haitallista vai vain vaikeaa. Kayttaytymisen ollessa haitallista
henkildlle itselleen ja muille ihmisille ymparilla, ainoa vaihtoehto on kayttaytymi-

seen puuttuminen (Elvén 2010,13-18.)

Yhteisty6tahossa tydskenneltdessa haastavasti kayttaytyvien asiakkaiden pa-
rissa, vaikeat asiakastilanteet seka henkisen ja fyysisen vakivallan uhka on huo-
mioitava tydssa koko ajan. Vakivalta ja sen uhka vaikuttavat tyontekijan hyvin-
vointiin, jolloin ty6turvallisuuden merkitys korostuu. Asiakkaiden henkilokohtaiset
haasteet altistavat vakivaltaiselle kayttaytymiselle. Vakivaltaisen tilanteen saat-
taa laukaista esimerkiksi tilanne, jossa asiakas ei tule ymmarretyksi, tahan vai-
kuttaa asiakkaan kommunikaatio ja toimintatavat, ohjaajan ja asiakkaan vuoro-
vaikutus. Haastavien tilanteiden syntymiseen voivat vaikuttaa myds henkiloke-
miat. (Elvén 2010, 116-199.)

Tyontekijdoiden perehdyttaminen on tarkeaa tyo- ja asiakasturvallisuuden kan-
nalta. On varmistettava, ettd he ymmartavat tydpaikan kaytannoét ja menettelyta-
vat, jotka liittyvat turvallisuuteen ja hyvinvointiin. (Kangas & Hamalainen 2007,
22-23))

Laadukas perehdytys asiakkaista voi auttaa haastavien tilanteiden ennaltaeh-
kaisyssa. Perehdytyksen tavoitteena on varmistaa, ettd uusi henkild6 ymmartaa
roolinsa ja vastuunsa, saa tarvittavat tiedot ja taidot tehtaviensa hoitamiseen
seka tuntee organisaation kulttuurin ja arvot. Perehdyttamisen tavoitteena tulisi
perehdytettavan oppimisen liséksi olla myds organisaation osaamisen jakaminen
ja tydyhteison kehittyminen. Perehdytysprosessi on johtamisen tyévaline, eli sen
avulla voidaan johtaa yksikkda kohti sen tavoitteita. Hyvin toteutettu perehdytys
voi parantaa tyontekijoiden sitoutumista, vahentaa vaihtuvuutta ja lisata tydhyvin-
vointia ja tyytyvaisyytta tyotd kohtaan. Haastavassa tyossa perehdytyksen tar-
keys korostuu. Perehdytyksessa tulee kunnioittaa tyontekijoiden yksilollisia tar-
peita ja oppimistyyleja. Tama voi sisaltdd muun muassa joustavia oppimisratkai-
suja ja mahdollisuuden esittaa kysymyksia. (Eklund 2018, 25-44.)
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4.2 Perehdytys lainsdadanndssa

Tyoturvallisuuslain mukaan tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa tydnteki-
jansa tydhon ja opastettava heidat hairid- ja poikkeustilanteisiin seka turvalliseen
tydskentelyyn. Riittdva ohjaus ja opastus on jarjestettava myos silloin, kun tyéssa
otetaan kayttdon uusia tydvalineita tai tydomenetelmia. Edelld mainitut asiat ko-
rostuvat yhteistyétahomme arjessa ja tydhon perehdytyksessa. Tyoturvallisuus-
lain mukaan tyontekijan on noudatettava tyénantajan antamia tyéturvallisuusoh-
jeita- ja maarayksia. Tydntekijan on tydssaan huomioitava myds muiden tydyh-
teison jasenten turvallisuus seka noudatettava huolellisuutta, varovaisuutta, siis-
teytta ja jarjestysta. Jokaisen tydyhteisdn jasenen on ilmoitettava kaikista havait-
semistaan puutteista ja vioista siten kuin tyOpaikalla on sovittu. Perehdytysta to-
teutettaessa tydnantajan tulee aina huomioida tydntekijan yksilolliset valmiudet
kyseiseen tyohon kuten tyokokemus, ammattitaito sekd hanen koulutustaus-
tansa. Nama asiat huomioiden tulee varmistaa, etta jokainen tyontekija valmiuk-
sistaan riippumatta saa laadukkaan perehdytyksen ja tasavertaisen lahtokohdan
tyohon. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738 14§.)

Pelastussuunnitelman sisallossa on selvittdva tyopaikan turvallisuushenkilosto
seka muun henkildston tai asukkaiden pelastussuunnitelmaan perehdyttaminen.

(Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 2003/787 10§).

Tydnantajan ja tyontekijoiden valisessa yhteistoiminnassa kasitellaan lisaksi, tyo-
paikan olosuhteet huomioiden tydntekijdille annettavan opetuksen, ohjauksen ja
perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt. (Laki tydsuojelunvalvonnasta ja tyopaikan
tydsuojeluyhteistoiminnasta 2006/44 268§).

4.3 Perehdytyskansio perehdytyksen tyovalineena

Perehdytyskansio osana perehdytysprosessia toimii apuvalineend. Kansio on
apuvaline seka perehdyttajalle ettd perehdytettavalle. Perehdyttaja kayttaa kan-
siota apunaan perehdyttdessaan uutta tyontekijaa, kun taas perehdytettavalle

kansio tarjoaa mahdollisuuden tutustua uuteen tydpaikkaansa ja tydonkuvaansa
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oma-aloitteisesti kansion avulla. Tuottamamme kansio toimii tukena vuorovaikut-
teisessa tydhon opastuksessa ja se tukee perehdytysta tarjoamalla rungon asia-
kaskohtaiselle perehdytykselle. (Kangas 2003, 10-31.) Asiakaskohtaisten, yksi-
[6llisten toimintatapojen ja tydon arjen ymmartamista perehdytyksessa tukee, kun
toimintaa havainnollistetaan ja kerrotaan mihin toiminta ja toimintatavat perustu-
vat. Tyontekijan tulee olla tietoinen ty6ta ohjaavasta lainsdadanndsta, asiakas-
prosesseista ja asiakkaiden tavoitteista, jotka maarittelevat ja ohjaavat palvelujen
sisaltéa (Kjelin & Kuusisto 2003, 163). Edella mainittujen, palveluja ohjaavien
suunnitelmien ja lakien sisaltyminen perehdytykseen on ensiarvoisen tarkeaa
laadukkaan ja turvallisen asiakastyon mahdollistamiseksi. Perehdytyksen yhtey-
dessa uusi tyontekija tutustutetaan tydyhteisdon ja asiakaskuntaan. (Kangas
2003, 4.)

Perehdytyskansion tarkoitus on tydn kannalta olennaisten asioiden muistamisen
tukeminen. Perehdytyskansio on hyddyllinen tuki perehdytykselle, koska se py-
syy tyontekijan tukena tydssaoloajan, jolloin perehdytyskansiosta on mahdollista
tarkistaa tyonteon kannalta hyddyllisia asioita. Perehdytyskansio voidaan tuottaa
joko fyysisena kansiona tai sahkdisena tiedostona. Fyysista kansiota on usein
pidetty tydhon perehtymisen ja asioiden tarkistamisen kannalta parempana vaih-
toehtona koska kansio on mahdollista ottaa konkreettisesti ja etsia siita 16ytyvaa
tietoa sujuvammin, kuin sahkdisesta tiedostosta. Sahkdisen tiedoston etuna on
sen paivittdmisen helppous. Sahkdista tiedostoa voidaan kayttaa fyysisen kan-
sion pohjana, jota voidaan helposti paivittaa ja tulostaa paivitetyt tiedot kansioon.
(Kangas 2003, 4-31.)

Tietosuojan varmistamiseksi taman perehdytyskansion sahkoiset tiedostot ovat
tallennettuna yksilokohtaisesti yhteistydétahon suojaamaan sahkdiseen jarjestel-
maan. Jarjestelmaan paasy vaatii yhteistydtahon myoéntaman kayttéoikeuden ja
kayttajatunnuksen. Tietosuojasyista myds fyysinen kansio on jaoteltu tydvuoro-
kohtaisesti ja sailytetaan lukitussa arkistokaapissa. Kansiota kayttavan tyonteki-
jan vastuulla on varmistaa tietosuojan toteutuminen palauttamalla kayton jalkeen
kansio takaisin arkistokaappiin. Kansiota kaytettaessa tyotekijan tulee varmistaa,

etteivat tiedot vahingossakaan voi paatya henkildille, joilla ei ole oikeutta tietoihin.
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Perehdytyskansiollamme olemme pyrkineet vaikuttamaan perehdytykseen siten,
etta tieto on tarvittaessa tavoitettavissa myds jalkikateen asiakkaiden kanssa toi-
mittaessa. Perehdytyksen alkaessa perehdytettava saa kayttdonsa perehdytys-
kansion lukitusta kaapista. Kansiosta perehdytettava tutustuu tydvuorokohtai-
sesti osaan asiakkaista. Tata prosessia jatketaan, kunnes tydvuorokohtaisesti
kaikki asiakaita koskeva perehdytysmateriaali on kayty lapi. Talla pyrimme osal-
tamme varmistamaan, etta tyontekija perehdytyskansiomme avulla voi aloittaa
tydnsa tehokkaasti ja sitoutua tyoyhteis66n nopeammin. Perehdytettavat ovat eri-
laisia, toiset omaksuvat asioita nopeasti ja toiset tarvitsevat enemman aikaa. Ta-
man tueksi on tarkeaa etta, tyontekijoilla on aina tydon ohessa mahdollisuus tar-
kistaa asiakaskohtaisia toimintatapoja. Perehdytys voi tuntua alkuun haasteelli-
selta, koska asiakkailla on paljon yksildllisia toimintatapoja ja haasteita. Perehdy-
tyksessa on tarkeaa, ettd uusi tyontekija otetaan hyvin vastaan ja hanelle halu-
taan luoda turvallinen olo perehdytyksessa seka valittaa tunne, ettd hanen tyo-
panostaan arvostetaan. Turvallisuus on yksi ihmisen perustarpeista, eika sita voi
tydelamassakaan unohtaa. Ihminen on fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen koko-
naisuus ja perehdytykselld on suuri merkitys kokonaisvaltaisen turvallisuuden

tunteen luomisessa. (Seppanen 2022, 72.)



19

5 PEREHDYTYSKANSION TOTEUTUS

5.1 Kansion tuottamisen prosessi

Projektit mahdollistavat luovan ajattelun ja onnistuessaan lisdavat toteuttajiensa
onnistumista tydssa ja muokkaavat projektiin osallistuvien totuttuja tapoja seka
asenteita tyota kohtaan. Tassa tapauksessa projektiin osallistuivat opinnaytetyon
tekijoiden lisdksi yhteistydtahon henkildstd. Parhaimmillaan projektit myds edis-
tavat uusia toimintamalleja ja hyvaksi havaittujen kaytantdjen kayttéonottoa. On-
nistuneet projektit myos lisdavat myonteista yhteisollisyyttd. (Paasivaara ym.
2013, 27-28.) Toiminnallisen opinnaytetydmme projektina oli valmistaa konkreet-
tinen perehdytyskansio asiakkaista, jolla etsitdan ratkaisuja ja tyokaluja haasta-
van kayttaytymisen vahentamiseen, perehdyttamisen laadukkaaseen toteutumi-
seen, tyohon sitouttamisen tukena haastavassa tydssd. Perehdytyskansion
avulla pyritdan myos tuomaan esiin ja laajempaan tietoon tydyhteisdn sisalla, eri-

laisia hyvaksi havaittuja toimintamalleja.

Perehdytyskansioprojekti tuotettiin neljassa eri vaiheessa. Ensimmainen vaihe ol
suunnittelu, toinen vaihe aineistonkeruu, kolmas vaihe perehdytyskansion kokoa-
minen ja kayttdonotto. Neljas vaihe oli arviointi ja kehittdminen. Naiden vaiheiden
kautta prosessia oli mahdollista vieda johdonmukaisesti ja suunnitelmallisesti
eteenpain. Tavoitteiden saavuttamiseksi projekti jaettiin edellda mainittuihin vai-
heisiin. Jokaisella projektilla on aina kehittamistavoite, jonka vuoksi projekti on
aloitettu. Projektin jakaminen eri vaiheisiin tuki kehittdmistavoitteen toteutumista.
(Paasivaara ym. 2013,41.) Vaiheiden toteutukset suunniteltiin ja niiden toteutta-
minen aikataulutettiin. Aikataulutuksessa asetimme itsellemme maaraajat, johon
mennessa tietty osio oli valmis, jolloin siirryimme prosessin seuraavaan vaihee-
seen. Talla tavalla toimiessamme saimme asetettua myos yhteistydtahon henki-
I6stolle konkreettisia aikoja, milloin toteutamme tiedonkeruuta. Selkea aikataulu-
tus tarjosi yhteisty6tahon henkildkunnalle my6s tiedon siita, milloin kansio tulisi
luettavaksi ja kayttdédn sekda mahdollisuuden tietdd milloin kansion sisaltéon voi
esittaa toiveita ja kehitysideoita. Perehdytyskansioprojektissamme osallistimme
vahvasti yhteisty6tahon henkildstda, joilta saatiin paljon monipuolista tietoa yksi-

kon asukkaista. Henkildston osallistaminen mahdollisti myds perehdytyskansion
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osalta tydyhteisdn toiveiden ja tarpeiden tarkan kartoittamisen mika mahdollisti

kansion tydstamisen vastaamaan naihin tarpeisiin.

5.2 Suunnitteluvaihe

Projektin ensimmainen vaihe eli suunnittelu aloitettiin yhteistyétahon henkildstdn
kautta esiin nousseen tarpeen myoéta. Tarve nousi esiin syksylla 2024 ja kansion
suunnittelu alkoi heti tarpeen noustua esiin ja opinndytetydna kunnollista suun-
nittelua alettiin tydstaa syksylla 2024. Projektin suunnittelu on aina keskeista.
Projektin suunnittelulla on mahdollista tarkoittaa kolmea eri asiaa, silla voidaan
tarkoittaa projektin ideointia eli suunnittelua projektin aloittamiseksi, projektilla
ratkaistavia ongelmia ja niiden analysointia seka eri sisaltdjen maarittelya tai pro-
jektin toteuttamista edeltavia eri vaiheita. Uusien projektien ideointi vaatii luo-
vuutta. Usein projektit alkavat yhden ihmisen ideasta, jota ryhdytaan kehittdmaan
tavoiteltavan lopputuloksen saamiseksi. Perinteisesti suunniteltaessa projektia
keskitytaan usein vaadittavien resurssien ja aikataulutuksien suunnitteluun. (Paa-

sivaara ym. 2013, 82.)

Projektimme suunnitteluvaihe lahti liikkeelle yhteistydtahomme tyOyhteis6ssa ha-
vaitusta tarpeesta. Suunnitteluvaiheessa kaytettiinkin paljon aikaa sen pohtimi-
seen, kuinka tarpeeseen voitaisiin vastata. Suunnittelun lopputuloksena lah-
dimme projektina laatimaan perehdytyskansiota asiakkaista. Tassa vaiheessa
laadimme my0s alustavat suuntaviivat tuotokselle. Tuotoksen kehityksen tarve ja
toteuttamisen mahdollisuudet ovat tunnistettu ja arvioitu jo projektin alkuvai-
heessa. Kansion suunnittelu ja tiedonkeruu oli ajallisesti eniten aikaa vieva vaihe
kansion tuottamisprosessissamme. Usean viikon ajan kavimme |api viikoittai-
sissa palavereissa asiakasesittelyja, joiden pohjalta kansio lopulta koottiin. Suun-
nitteluvaiheessa projektin haasteina esiin nousivat eettisyys, tietosuoja ja asuk-
kaiden yksityisyys ja henkildston suostumus opinnaytetyohdn osallistumiseen
seka tiedonantoon. HenkilGtietoja on kasitelty vain yhteistydtahon tiloissa. Yhteis-
tyotahon tiloissa on tapahtunut myds tietojen ja tutkimuslupien sailyttdminen. Eet-
tisyys ja sensitiivisyys oli meilld paallimmaisend ajatuksena kirjoittaessamme

puhtaaksi asiakasesittelyja. Halusimme, etta kaikki tieto on kauniisti kirjoitettua,
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ettei se luettaessa aiheuta kenellekdan turhia ennakkoluuloja ja pelkoja asiak-

kaista, heidan haasteista kerrottaessa.

5.3 Aineistonkeruu, kokoaminen ja kayttdonotto

Kansiota Iahdettiin kokoamaan asiakasesittelying, joissa kerrottiin asiakkaan eri-
tyisen tuen tarpeesta, haastavasta kayttaytymisesta ja toimintatavoista asiak-
kaan kanssa. Naihin esittelyihin pyrittiin saamaan mahdollisimman laajasti olen-
naista ja yksildllista tietoa jokaisen asiakkaan kohdalle, jotta uuden tydntekijan on
helppo saada tietoa ja keinoja erilaisiin tilanteisiin, joita voi tydssa kohdata. Naita
asiakasesittelyja varten konsultoimme jokaisen asiakkaan omaohjaajia, jotka laa-
tivat asiakasesittelyjen pohjat, Konsultointi tarkoittaa aiheen asiantuntijalta neu-
vojen ja tiedon kysymista. Tahan opinnaytetydhdn valitsimme tiedonhankintaan
konsultoinnin silla, kansion sisaltd koostuu yhteisty6tahon asiakkaita koskevista
tiedoista. Naita tietoja ei ollut mahdollista kartoittaa muilla tavoilla. Paras asian-
tuntija yksildiden kohdalle oli jokaisen asiakkaan omaohjaajat, silla heilld on pa-
ras tieto ja osaaminen omaohjattavista asiakkaistaan. (Vilkka & Airaksinen. 2003,
63-67.)

Konsultoinnin avulla keratyn tiedon taydentamiseksi toteutimme viisi ryhmatee-
mahaastattelua tydyhteisolle. Nama haastattelut aikataulutettiin kerran viikossa
pidettaviksi palavereiksi. Toteuttamamme haastattelut olivat rakenteeltaan puo-
listrukturoituja teemahaastatteluja. Tallaisessa haastattelussa aihepiiri on kaikille
sama, mutta vastauksia ei ole sidottu minkaanlaisiin vastausvaihtoehtoihin. Tee-
mahaastattelu suunnataan haastateltavien subjektiivisiin kokemuksiin ja nake-
myksiin. Perehdytyskansion tiedonkeruuseen koimme teemahaastattelun sopi-
vaksi koska, nimensa mukaisesti teemahaastattelu etenee yksityiskohtaisien ky-
symyksien sijaan ennalta maariteltyjen teemojen varassa. Toteuttamissamme
teemahaastatteluissa oli kaikissa teemana kyseisella kerralla kasiteltdvan asiak-
kaan toimintatavat ja erityispiirteet. Tahan tiedonkeruuseen teemahaastattelu so-
pii myOs koska se ei edellyta kokeellisesti aikaansaatua yhteista kokemusta. Tee-
mahaastattelu lahtee liikkeelle yksildiden kokemusten ja uskomusten tutkimi-
sesta ja haastateltavien tiedon kuulluksi tekemisesta. (Hirsjarvi & Hurme 2001,
47-49.)
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Toteuttamamme teemahaastattelut toteutettin ryhmahaastattelu muotoisina.
Ryhmahaastattelu on tiedonkeruumuotona tehokas silla tietoa ja nakemyksia
saadaan yhta aikaa usealta henkil6lta. Ryhmassa toteutettavilla haastatteluilla on
positiivisia ja kielteisia puolia. Toteuttamamme tiedonkeruun viitekehyksessa ryh-
man hyvana puolena oli vaarinymmarrysten korjaaminen ryhmassa seka koke-
musten ja tiedon reflektointi, joka auttoi olennaisien asioiden tunnistamisessa.
Haasteena ryhmahaastatteluissa voi olla jokaisen haastateltavan aanen esiin tu-
leminen. Ryhmissa voi olla dominoivia jasenia, jotka pyrkivat maarittamaan kes-
kustelun suuntaa. Opinnaytety6tutkimuksemme viitekehyksessa ryhmateema-
haastattelu mahdollisti konsultointien avulla saadun tiedon syventamisen ja tar-
kastamisen tyOyhteison kokonaisvaltaista osaamista hyddyntaen. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2009, 210-212.)

Nama laadullisen tutkimuksen menetelmat sopivat mielestdmme kansion aineis-
tonkeruuseen silla kansion sisaltd koostuu kohdeyksikdn henkildstdn tiedoista ja
nakemyksista. Haastattelemalla henkilstoa ryhmassa saimme tuotua kansiossa
esiin tydyhteisdn kayttamia erilaisia toimintatapoja, kokemuksia seka muuta niin
sanottua hiljaista tietoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63—-64.)

Omaohjaajien konsultoinnin ja teemahaastattelujen jalkeen kavimme lapi asu-
kasesittelyt ja teemahaastatteluaineistot, muotoilimme ne tavoitteidemme ja kan-
sion tarkoituksen mukaiseen muotoon valmiiksi tulostamista varten. Kaytimme
selkeaa ja sensitiivista kieltd kertoessamme asiakkaista. Liitimme tekstiin myos
asiakkaan kuvan. Kuvan myo6ta uuden tyontekijan on helppo yhdistaa nimi, kuva
ja tiedot oikeaan asiakkaaseen. Mielestdmme kasvojen ja nimen yhdistdmaan
oppiminen tekee tydn aloittamisesta ja asiakkaisiin tutustumisesta luontevampaa.
Kun kaikki asiakasesittelyt saatiin koottua kansioon ja tiedot tarkistettua, kansio
luovutettiin yhteistyotahon kayttoon. Samalla luovutettiin kayttoon kaikki sahkoi-
nen asiakasmateriaali, jota tarvittaessa voidaan helposti muokata yksikon tarpei-

den mukaan.

Tuottamamme perehdytyskansio asiakkaista on lisatty osaksi yksikdn aiempaa

perehdytyskansiota. Perehdytyskansion asiakas osuudessa asiakasesittelyt ovat



23

jaoteltu selkeasti yksilokohtaisesti. Yksilokohtaiset esittelyt on viela lisaksi kansi-
oon jaettu valilehtien avulla asiakasryhmiin. Edella mainittujen jakojen avulla kan-
sioon on saatu selkea rakenne, josta tyontekijan on helppoa paasta alkuun asi-
akkaisiin tutustumisessa. Kansiosta [0ytyy myos asiakastyohon liittyvia keskei-

simpia yhteistydtahon yhteisia kaytanteita ja yhteystietoja.

5.4 Kansion arviointi ja kehittaminen

Projektimme viimeinen vaihe arviointi ja kehittaminen toimii myds projektimme
paatdsvaiheena, jonka tavoitteena on projektin tuotoksen kayttdonotto, joka
tassa tapauksessa on perehdytyskansio. Paatdsvaiheessa myos pohdittiin ja
suunniteltiin mita tuotokselle jatkossa tapahtuu, miten tuotosta jatkossa hyoédyn-
netaan ja varmistetaan sen kaytettavyys. Kayttdonotossa projektin avainhenkilét
ovat keskeisessa asemassa, jotta tuotosta tullaan ja osataan tydyhteisdssa kayt-
taa. (Paasivaara 2013, 92.)

Paatdsvaiheessa toteutimme projektin vaikuttavuuden arviointia. Projektillemme
oli alusta alkaen selkea tarve ja tavoitteet, jotka ovat olennaisessa osassa myods
projektia arvioitaessa. Projektin arviointi tuottaa tietoa, miten projekti on onnistu-
nut sille asetetuissa tavoitteissa. Projektin arvioinnilla voidaan tehda paatelmia,
onko tuotettu ja hyddynnetty tieto laadukasta. Projektin arvioinnissa pohditaan

my0s, onko projekti ollut onnistunut ja tarpeellinen. (Paasivaara 2013, 150.)

Perehdytyskansion arviointia varten toteutimme lomakekyselyn yhteisty6tahon
henkilostdlle, jossa kartoitimme perehdytyksen laatua yhteistydtahossa ja taman
perehdytyskansion merkitystd perehdytyksen kehittymiselle yhteisty6tahossa.
Lomakekyselymme oli strukturoitu kyselylomake, jossa kysyimme kaikilta vastaa-
jilta samassa muodossa ja jarjestyksessa yksitoista avointa kysymysta. Vastaus-
ten pohjalta pystyimme arvioimaan projektimme onnistuneisuutta. Lomakeky-
selyssa oletuksena on, etta kaikki vastaajat ymmartavat kysymykset samalla ta-
valla. Edellda mainittu yksiymmarteisyys toteutuu parhaiten yhtenaisissa ryh-

missa. Koska kysely toteutettiin yhden tydyhteison sisalla, on vastaajien ryhma
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todettavissa yhtenaiseksi ja nain ollen voimme luottaa yksiymmarteisyyden to-

teutumiseen. (Hirsjarvi & Hurme1993, 29.)

Asiakkaista kertova perehdytyskansio on dokumentti, joka vaatii muuttuvissa ti-
lanteissa jatkuvaa paivittdmista sailydkseen relevanttina perehdytyksen tydka-
luna. Perehdytyskansio on tarkea tydkalu, jonka avulla uusi tydntekija paasee
nopeasti sisdan tydymparistoon ja ymmartamaan asiakastyon toimintatavat. Ta-
man vuoksi olisikin ensisijaisen tarkeaa, etta yhteistydtahossa kansion ajantasai-
suuden yllapitaminen jatkuisi viela opinnaytetydprosessimme paatyttyakin. (Kan-
gas 2003, 4,10.)
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6 HENKILOSTON NAKEMYKSIA PEREHDYTYSKANSIOSTA

Perehdytyskansioon pyydettiin nakemyksia kohdeyksikdn henkildstolta kayttaen
kyselylomaketta (Liite 1). Vastauksia saimme seitsemantoista kappaletta. Vas-
taajina vakituista henkilostoa, tuntityontekijoita ja opiskelijoita. Vastaajista osa

kauemmin yhteistydtahossa tydskennelleita ja osa juuri aloittaneita.

Millaisena koet perehdyksen laadun nykyisessa

5 tyossasi?
11

10

~

N

1

I

Perhdytyksen laatu

HMRiittdvdan hyvda Hvaihteleva M Vaatii kehittamista

Kuvio 1. Perehdytyskansion palautekysely, kysymys 1.

Kyselyssamme kartoitimme kokemuksia yhteistydtahon perehdyttdmisen laa-
dusta. Perehdytys koettiin paaosin riittdvan hyvaksi, mutta myos vaihtelevaksi.
Vastauksissa yhdessatoista vastauksessa perehdytyksen laatu koettiin riittavan
hyvana. Vastauksista selvisi, etta perehdytyksen aikana asioista on saatu monta
eri nakemysta perehdyttajasta riippuen. Uutena tyontekijana on ollut vaikea tie-
taa, kenen tietoa/ohjetta noudattaa. Vastauksista oli koettu myds, etta perehdy-
tyksesta puuttuu suunnitelmallisuus. Kyselyssa esiin noussut perehdytyksen
vaihtelevuus nakyy vastauksissa. Osassa vastauksista perehdytys on koettu
myo6s kattavana. Myds positiivisissa vastauksissa on tuotu esiin puuttuvaa yh-

denmukaisuutta.
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Kyselyssa kysyttiin millaista perehdytysta henkilosto tyossa aloittaessaan olisi
kaivannut. Vastausten kantavana teemana ilmeni, etta enemman tietoa olisi kai-
vattu asukkaista, heidan haasteistaan, mielenkiinnon kohteistaan ja toimintata-

voistaan.

Saitko riittavasti tietoa tyosta perehdyksessa?

[e)]

(O}

IN

w

N

[uny

—

M Riittavasti M Osittain M Ei riittavasti

Tiedon maara

Kuvio 2. Perehdytyskansion palautekysely, kysymys 3.

Kyselyssa kysyttiin saiko henkilosto riittavasti tietoa tyosta perehdytyksessa.
Vastauksista ilmeni, etta yli puolet vastaajista koki, etta perehdytyksessa saatu
tieto on ollut vahintaan osin puutteellista. Kyselyssa kysyttiin henkilostolta mista
he etsivat tietoa tydossaan. Vastauksista selvisi, etta valtaosa henkilostosta etsii
tietoa kysymalla muilta, tietojarjestelmista ja alaan liittyvistd dokumenteista ja kir-
jallisuudesta. Seuraavilla kysymyksilla kartoitettiin henkiloston nakemyksia teke-

mastamme perehdytyskansiosta.
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Sisaltaako perehdytyskansio riittavasti ja
riittavalla tarkkuudella olennaista tietoa
asiakkaista?

18

16
16
14
12
10
8
6
4
2 1
0 D —|

EKylld HEi

Kuvio 3. Perehdytyskansion palautekysely, kysymys 5.

Onko tama perehdytyskansio mielestasi
tarpeellinen?

15
. 1
|

M Kylld M Osittain ei

Kuvio 4. Perehdytyskansion palautekysely, kysymys 6.
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Koetko etta perehdytyskansio tukee uutta
tyontekijaa perehdytyksessa?

15
. 1
b

MKylla ® Ei Merkittavasti

16

14

12

10

Kuvio 5. Perehdytyskansion palautekysely, kysymys 7.

Uskotko etta tama perehdytyskansio
kehittaa asiakastyon laatua?

16
M Kylla
H Osittain
1

Kuvio 6. Perehdytyskansion palautekysely, kysymys 9
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16

14

12

10

0

Perehdytyskansion laatua arvioivista kysymyksista (kuvio 3- kuvio 6) voi havaita
kansion saaneen paaosin positiivisen vastaanoton yhteistyotaholla. Kehitetta-
vaakin kansiosta on l0ydetty ja kyselyn jalkeen kansioon onkin tehty pienia muu-
toksia. Kyselyvastauksien perusteella kansiomme on hyvin vastannut yhteistyo-

tahon tarpeisiin.
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Uskotko etta hyva perehdytys vaikuttaa
tyontekijoiden sitoutuneisuuteen?

14 13

12

10

2 2

N

HKylla HOsittain kylla MEi

Kuvio 7. Perehdytyskansion palautekysely, kysymys 10.

Kysymykseen uskotko, ettéd hyva perehdytys vaikuttaa tyontekijoiden sitoutunei-
suuteen, (kuvio 7) kolmetoista vastasi kylla, kaksi vastasi osittain kylla ja kaksi
uskoi enemman tyopaikan ilmapiiriin vaikuttavan sitoutuneisuuteen, kuin pereh-
dytyksen. Kyselyn lopussa annettiin mahdollisuus vapaamuotoiselle palautteelle.
Siina tekemaamme perehdytyskansiota kiiteltiin ja annettiin muutama kehitys-
idea. Saamamme palaute oli suurimmaksi osaksi positiivista. Palautteissa esiin
tulleiden kehitysideoiden mukaisesti kansion lopullista versiota on viela entises-
taan muotoiltu ja viimeistelty vastaamaan yhteistyotahon henkiloston toiveita ja

tarpeita.

“Perehdytyskansio on kattava ja siitéd saa hyvan pohjan tydskentelylle.”

“Kiitos erinomaisesta kansiosta! Taman avulla kaikki tyontekijat ovat samalla pe-
rusviivalla asiakkaista ja uusien on helpompaa paasta sen avulla sisélle tyéhoén.”

“Todella tarkea kansio ja kehittda toimintaa.”
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7 POHDINTA

Tama opinnaytetyo oli tydelamatarvelahtdinen ja tata opinnaytetyota oli mielen-
kiintoista tehda juuri sen takia. Koimme tydskentelymme taman opinnayte-
tydmme aarella tarkeaksi, kehittavaksi seka palkitsevaksi. Aiheen ajankohtaisuus
tydelaman kehittamisen kannalta motivoi meita. Emme kokeneet suurempia
haasteita tyoskentelyvaiheissamme ja opinnaytetydn tekeminen eteni koko ajan

sovitussa aikataulussa ja hyvassa yhteistydssa.

Yhteisty0 yhteistyotahon henkildston kesken opinnaytety6tamme koskien sujui
erinomaisesti ja yhteistydtahon henkildsto oli tyytyvainen tekemaamme perehdy-
tyskansioon. Yhteistyotahossa koettiin, ettd perehdytyskansiosta on paljon apua
yhteisty6tahon perehdytysprosessissa. Lisaksi yhteistydtahosta koettiin, etta asi-
oista oli hyvin ja kauniisti kirjoitettu. Taman opinnaytetydmme kautta osaamme
itsekin arvostaa perehdytystd enemman ja tydmme seka saamamme palautteen
kannalta koemme, ettd olemme onnistuneet opinnaytetydssamme kehittamaan
perehdytysta yhteistyotaholla. Tama kay ilmi myds palautekysymysten vastauk-
sista. Perehdytyskansio on luovutettu kohdeyksikkddn seka paperisena, etta sah-
kdisena. Sahkdinen perehdytyskansio mahdollistaa paivitykset tarvittaessa. Ko-
emme onnistuneemme projektissamme. Paasimme tekemaan sitd konkreetti-
sesti opiskelujemme paatteeksi silmalla pitden kaytyja opintojamme ja tyon ke-

hittamista alalla, jolle olemme valmistumassa.

Opinnaytetydprojektin tydstaminen oli antoisaa myos siksi ettéd se tarjosi meille
loistavan tilaisuuden syventda ymmarrystamme ja osaamistamme perehdytyk-
sesta ja tydyhteisdjen toiminnasta. Saimme projektin aikana myds uusia nakokul-
mia asiakastyon kehittdmiseen. Uskomme ettd tekemamme tuotos on pohja pe-
rehdytyksen laadun kehittdmiseen yhteistydtahossa. Perehdyttaminen proses-
sina on paljon muutakin kuin pelkka perehdytyskansio. Kansio voi kuitenkin olla
vahva tuki perehdytysprosessille. Prosessissa kuitenkin tarkeassa asemassa on
vuorovaikutus perehtyjan ja perehdyttdjan sekd muun tydyhteison valilla. Pereh-
dytyksen kehittdminen vaatiikin siis mielestamme tyévalineiden kuten kansion li-

saksi myods motivoituneita ja osaavia tyontekijoita, jotka aidosti haluavat tukea
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uutta tyontekijaa tai opiskelijaa tydn oppimisessa ja uuteen yhteis66n sopeutumi-
sessa. Perehdytyksen kannalta merkityksellistd on myos tydyhteisdon toiminta-
kulttuuri ja suhtautuminen uusiin henkiléihin. Opinnayteprojektimme aikana
opimme myds uutta yhteistydtahomme erityispiirteitd koskevasta teoriasta, kuten
haastavasta kaytdksesta seka miten sita voi havainnoida ja pyrkia ennalta ehkai-
semaan. Koemme onnistuneemme tassa opinnaytetydssamme tietojen antami-
sen osalta tavoitteisiin nahden erinomaisesti, silla perehtyjat ovat esittaneet saa-
mastaan tiedosta paljon hyvia lisdkysymyksia. Esimerkiksi perehdytettavat kesa-
tyontekijat kokivat annetun tiedon ja siitd heranneiden lisdkysymysten tukevan
erinomaisesti heidan tydhdnsa perehtymistaan. Lisaksi he kokivat tiedon myds

tukevan tydturvallisuutta omassa tydssaan.
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Liite 1. Perehdytyskansion palautekyselylomake.
ARVIOINTIKYSELY PEREHDYTYSKANSIOSTA

Kysymyksia on 11 kappaletta, vastaathan kaikkiin. Kerrothan myoés, mita olisit
halunnut tietda lisaa tai mita haluaisit, lisattavan kansioon silla kansiota voidaan
muokata ideoidesi avulla. Otamme mielellamme vastaan myds muuta palautetta
perehdytyskansiostamme.

1.Millaisena koet perehdytyksen laadun nykyisessa tydssasi?

2. Millaista perehdytysta kaipasit aloittaessasi tyossa?

3. Saitko riittavasti tietoa tyosta, perehdytyksessa?

4 Mista etsit tietoa tyossasi?

5.Sisaltaako perehdytyskansio mielestasi riittavasti ja riittavalla tarkkuudella olen-
naista tietoa asiakkaista?

6. Onko tama perehdytyskansio mielestasi tarpeellinen?
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7. Koetko etta perehdytyskansio tukee uutta tyontekijaa perehdytyksessa?

8.0lisiko tallaisesta kansiosta ollut hyotya sinulle aloittaessasi tydsi?

9. Uskotko etta tama perehdytyskansio kehittaa asiakastyon laatua?

10. Uskotko etta hyva perehdytys vaikuttaa tyontekijoiden sitoutuneisuuteen?

11. Vapaamuotoinen palaute.

Kiitos vastauksistasi ja osallistumisestasi opinnaytetydmme tekemiseen

Maarit Koivukangas ja Joonas HOkka.



