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TIIVISTELMA

Terveydenhuollon toimintaymparistot elavat jatkuvien muutosten keskella.
Naitd muutoksia ovat esimerkiksi vaeston ikaantyminen, digitalisaatio, glo-
balisaatio seka valmisteilla olevat sote- ja maakuntauudistus. Naiden muu-
tosten keskella organisaatioiden tulee edistda imagoaan tydnantajana,
jotta he pystyvat kilpailemaan ammattitaitoisista tyontekijoista ja nain ollen
takaamaan laadukkaan hoidon. Yksi organisaation imagoon ja hoidon laa-
tuun vaikuttavista tekijoistd on organisaation perehdytysprosessi.

Taman tydelamalahtoisen kehittdmishankkeen tavoitteena oli luoda henki-
|6stovoimavaroja lisdava perehdytysmalli seka perehdytysmallia tukeva
sahkdisen perehdytyskansion runko. Kehittamishanke tehtiin Attendo Ter-
veyspalvelut Oy:lle ja kohdeorganisaationa oli Kouvolan terveysaseman
vastaanotto. Kehittamishankkeen tarkoituksena oli kehittaa henkildstovoi-
mavaroja johdonmukaisesti etenevan, selkean perehdyttamismallin avulla.

Perehdyttaminen tulisi nahda moniulotteisena, yksildlliset tavoitteet ja lah-
tokohdat huomioivana prosessina. Osaamisen varmistamisen lisaksi, pe-
rehdyttdminen tulee nahda myos osana henkiléstovoimavarojen kehitta-
mista. Onnistuneella perehdytysprosessilla tahdataan uuden tyontekijan
sitoutumiseen, motivoitumiseen ja tyotyytyvaisyyteen. Vaikka perehdytys-
prosessi nayttaytyy aluksi organisaatiolle kuluna, maksaa se itsensa takai-
sin, silld motivoitunut ja sitoutunut tyontekija tyoskentelee tuottavammin.

Kehittamishankkeen metodologinen lahestymistapa oli toimintatutkimus.
Tutkimusaineisto kerattiin hoitohenkilokunnalle tehdyn kyselyn ja aivoriihi-
tyoskentelyn avulla. Kehittdamishankkeen tuloksena syntyi henkilostovoi-
mavaroja tukeva perehdytysmalli tyontekijoiden kayttoon seka runko sah-
koiselle perehdytyskansiolle.

Asiasanat: Perehdyttaminen, perehdytysprosessi, henkilostovoimavarat,
hiljainen tieto, psykologinen sopimus, perehdytysmalli
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ABSTRACT

The operational environments of health care face constant changes. The-
se changes are for example population aging, digitalisation, globalization
and "regional government, health and social services reform” which is in
course of preparation. In the middle of these changes organizations shall
work for their company image as an employer. In that way, they will be
able to compete for competent employees and therefore guarantee quality
care. One thing, which has an influence on company image and quality
care, is orientation process.

The aim of this working life oriented development project is to create a ori-
entation model, which increases human resources. Another aim is to de-
velop a frame of electrical orientation file, which supports the orientation
model. The development project was made for Attendo Health services Itd,
and a target as an organization was health centre reception in Kouvola.
Additionally the aim of this development project was to develop human
resources with consistently proceeding, clear orientation model.

Orientation shall be seen as multidimensional process, which pays atten-
tion to individual goals and starting points. Besides ensuring know-how,
orientation shall be seen as a part of developing of human resources. A
successful orientation process aims to commitment, motivation and job
satisfaction of a new employee. Although orientation can first be seen as a
cost for organization, it will pay back, because motivated and committed
employee will work more productively.

The methodological approach of this development project was an action
research. Research material was collected by a query to health care per-
sonnel and with help of brainstorming. Result of the development project
was the orientation model which supports human resources for person-
nel’s use and a frame for electrical orientation file.

Key words: Orientation, orientation process, onboarding, human re-

sources, silent information, psychological agreement, orientation model



SISALLYS

JOHDANTO
KEHITTAMISHANKKEEN LAHTOKOHDAT

2.1 Kehittamishankkeen kohdeorganisaatio
2.2 Kehittamishankkeen tausta
2.3 Kehittamishankkeen tavoite ja tarkoitus

PEREHDYTTAMINEN HENKILOSTOVOIMAVAROJEN
KEHITTAMISEN TUKENA

3.1 Henkilostovoimavarojen kehittaminen ja johtaminen

3.2 Perehdytyksen vastuut ja lait

3.3 Onnistunut perehdytysprosessi

3.4 Perehdytyksen vaikutus psykologiseen sopimukseen ja

organisaatio sitoutumiseen
3.5 Hiljaisen tiedon siirtyminen osana perehdytysprosessia

KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

4.1 Hankkeen eteneminen, lahestymistapana
toimintatutkimus

4.2 Kysely tiedonhankintamenetelmana

4.3 Kyselyn aineistoon kaytettava mittari ja analyysi
4.4 Aivoriihityoskentely

4.5 Aivoriihityoskentelyn tuloksiin kaytettava analyysi

TIEDONHANKINNASTA SAADUT TULOKSET

5.1 Kyselysta saadut tulokset tikkataulumallin mukaisesti
5.2 Kyselyn tulokset osa-alueittain

5.3 Avoimien kysymyksien tulokset

54 Aivoriihityoskentelysta muodostunut aineisto

KEHITTAMISHANKKEEN TULOKSET

6.1 Henkil6stovoimavaroja lisaava perehdytysmalli
6.2 Runko sahkoiselle perehdytyskansiolle
POHDINTA

7.1 Kehittamishankkeen johtopaatokset

7.2 Kehittamishankkeen prosessin arviointi

7.3 Kehittamishankkeen luotettavuus ja eettisyys

7.4 Jatkokehittamisehdotukset

N O W oW

11
12

16
18

21

21
26
29
30
31

33
33
34
41
42

49
49
53

56
56
61
63
66



LAHTEET 67

LITTEET 75

Liite 1. Saatekirje ja kyselylomake

Liite 2. Runko sahkoiselle perehdytyskansiolle

Liite 3. Yhteiset pelisaannot Kouvolan terveysaseman vastaanotolle
Liite 4. Perehdytysmalli ja Check-lista

KUVIOT

Kuvio 1. Ammatillisen osaamisen kehittamisen prosessi

Kuvio 2. Perehdytyksen eri tasot

Kuvio 3. Psykologinen sopimuksen vaikutus tyontekijan tehokkuuteen ja
sitouttamiseen

Kuvio 4. Kehittamishankkeen aikataulu

Kuvio 5. Kehittamishankkeen eteneminen

Kuvio 6. Kyselyn tulokset keskiarvoina osa-alueittain tikkataulun muodos-
sa

Kuvio 7. Organisaation osa-alueen vastauksien keskiarvot

Kuvio 8. Tyonhallinnan osa-alueen vastauksien keskiarvot
Kuvio 9. Esimiehen tuen osa-alueen vastauksien keskiarvot
Kuvio 10. TyOyhteison osa-alueen vastauksien keskiarvot
Kuvio 11. Osaamisen osa-alueen vastauksien keskiarvot

Kuvio 12. Perehdyttamisen osa-alueen vastauksien keskiarvot

Kuvio 13. Perehdyttamismalli: "Olet arvokas omana itsenasi” Kouvolan
terveysaseman vastaanotolle

Kuvio 14. Kouvolan terveysaseman vastaanoton toiminnot



1  JOHDANTO

TyO- ja elinkeinoministerion teettaman raportin mukaan sosiaali- ja ter-
veyspalveluissa vuonna 2011 tyoskenteli 400 000 tyontekijaa, joista yli 50
vuotiaita oli 37%. Vuoteen 2025 ennustetaan sosiaali- ja terveysalalle jopa
tydvoimavajetta. Tyovoiman riittavyyteen tulevat tulevaisuudessa vaikut-
tamaan henkiloston hyvinvointi ja jaksaminen. (Koponen 2015, 3, 19-21.)
Suunnitteilla oleva Sote-uudistus on iso sosiaali- ja terveydenhuollon ra-
kenteita koskeva muutos, jonka kulmakivena toimivat alalla tyoskentelevat
ihmiset. Sote-uudistukseen tulee varautua toimenpiteilla, joilla varmiste-
taan henkilokunnan saatavuus, sitoutuminen ja osaaminen. (Sosiaali- ja
terveysministerio 2016.) Nama jatkuvat muutokset tyoelamassa lisaavat
myos perehdytyksen vaatimuksia. Jotta muutoksiin voidaan ennalta varau-
tua, tulee perehdyttamisprosessia jatkuvasti yllapitaa ja kehittaa, vaikka
tyontekijoiden vaihtuvuus olisikin silla hetkella vahaista. (Ahokas & Make-
lainen 2013.)

Tyohon perehdyttaminen on jokaisen tyontekijan oikeus, mutta se on myos
tekija, jolla voidaan vaikuttaa organisaation henkilostovoimavaroihin. Hen-
kilostovoimavaroilla tarkoitetaan organisaation henkiloston ominaisuuksia,
kuten henkilostorakennetta, seka tieto- ja taitotasoa. Henkilostovoimava-
roihin kuuluvat myos asenteet tyota ja elamaa kohtaan, kehityskyky, sitou-
tuneisuus, tyotyytyvaisyys, yhteistyokyvykkyys ja tuottavuus. (Kauhanen
2010, 25.) Sosiaali- ja terveysalalla tydskentelevien osaaminen, tyOkyky ja
motivaatio ovat palvelujen toimivuuden kannalta keskeisia asioita. Koke-
mus hyvasta tyopaikasta vaikuttaa tydhon sitoutumiseen ja tyotyytyvaisyy-
teen. Henkiloston perehdyttamisella autetaan uutta tyontekijaa tuntemaan
tyonsa ja tyoyhteison jasenet. Tyontekija oppii tyon tavat ja siihen liittyvat
odotukset ja tavoitteet. Hyva perehdytysprosessi vaikuttaa myos tyonteki-
jan osaamiseen ja tyon laatuun. (Sosiaali- ja terveysministerio 2009, 45-
48.)

Henkilostovoimavaroja tukeva ja kehittava perehdytysprosessi tulee olla
hyvin ohjeistettu ja vastuut maaritelty tarkasti. Prosessin tulee olla koko-
naisvaltainen ja siina tulee hyodyntaa kokeneiden tyontekijoiden ja uuden



tyontekijan osaamista ja kokemusta. Perehdytysprosessin onnistumista
pitdd myos seurata koko sen toteutumisen ajan. (Pahkin & Lindstrom
2016, 9.)

Toteutamme kehittamishankkeen Kouvolan terveysaseman vastaanotolle,
jonka palveluista vastaa yksityinen palveluntarjoaja Attendo Terveyspalve-
lut Oy. Kouvolan kaupungilla on tyontekijoille yleinen perehdytysmalli, jota
on kohdeyksikOssa kaytetty yhdessa Attendon yleisen perehdytysohjelman
kanssa. Omaa perehdytysmallia Kouvolan terveysasemalla ei ole. Kehit-
tamishankkeessa luomme henkilostovoimavaroja lisaavan perehdytysmal-
lin Kouvolan terveysaseman henkilokunnalle. Lisaksi suunnittelemme koh-
deyksikkoon rungon sahkoiselle perehdytyskansiolle, joka toimii sisallys-
luettelona, kun sahkdista perehdytyskansiota Iahdettaan teknisesti toteut-

tamaan.



2 KEHITTAMISHANKKEEN LAHTOKOHDAT

2.1 Kehittamishankkeen kohdeorganisaatio

Kehittamishankkeen kohdeorganisaatio on Attendo Terveyspalvelut Oy ja
kohdeyksikkona toimii Kouvolan kaupungin terveysaseman avovastaanot-
to. Kouvolan kaupunki ulkoisti vastaanoton palvelut Attendo Terveyspalve-
lut Oy:lle vuonna 2007. Terveysaseman vaestopohjana on noin 33 000
asukasta. (Kouvolan kaupunki 2017a, Attendo 2017a.)

Kouvola sijaitsee Etela-Suomen laanissa, Kaakkois-Suomessa, Pohjois-
Kymenlaaksossa. Kouvolan asukasluku on yli 85 000 asukasta (Kouvolan
kaupunki 2017b). Vaestoennuste ikaryhmittain vuosien 2016-2040 aikana
nayttaa selkeasti sen, etta 0-3-vuotiaiden asukkaiden maara on laskussa,
kuten myos 25-44-vuotiaiden. Selkeasti nousussa on yli 75-vuotiaiden

maara asukkaista. (Kouvola kaupunki 2017c.)

Hoitohenkilokuntaa terveysasemalla on talla hetkella 17. Terveysasemalla
tyoskentelee 13 sairaanhoitajaa/terveydenhoitajaa, yksi lahihoitaja ja kaksi
terveyskeskusavustajaa seka yksi vastaava hoitaja. Hoitohenkilokunnan
tyonkuvaan kuuluvat hoitajien vastaanottotoiminta, akuuttivastaanotto ja
ajanvaraus. Suuren osan tyosta muodostaa hoidontarpeen arviointi puhe-
limitse tai toimistossa. Laakareita terveysasemalla tyoskentelee keskimaa-
rin 10.

Attendo vastaa Suomessa yli 30 terveysaseman toiminnasta. Attendo pa-
nostaa kaikessa toiminnassaan laatuun. Terveysasemalla laadun maaritte-
lee palveluiden saatavuus, henkilokunnan patevyys ja suhde potilaisiin.
(Attendo 2017b.) Attendon strategisena tavoitteena on tulla Euroopan suu-
rimmaksi yksityiseksi hoivapalveluyritykseksi vuoteen 2025 mennessa (At-
tendo 2017c).

Attendon visio ja arvot ohjaavat kaikkea sen toimintaa. Ei ainoastaan sita,
miten potilaat kohdataan, vaan myds sita miten kaikki asiakkaat ja Atten-
don sisalla tyoskentelevat kohtaavat toisensa. Attendo pyrkii arvoja nou-



dattmalla toteuttamaan visiota, joka on: "Vahvistamassa ihmista.” Visiolla
tarkoitetaan, etta ihmisella on kokemus osallistamisesta ja kuuntelemises-
ta. Inmiset kohdataan lampimasti ja kunnioittavasti ja heita kannustetaan
itsenaisyyteen. Ihmisen tulee tuntea olonsa turvalliseksi ja elamanlaatunsa

parantuneeksi. (Attendo 2017c.)

Attendon kolme arvoa ovat osaaminen, sitoutuminen ja valittaminen.
Osaamisella tarkoitetaan kykya ymmartaa inmisten tarpeet ja toiveet. Tyon
tulokset ovat avoimesti esilla kaikille ja laadullinen tyonteko ohjaa kaikkea
toimintaa. Tavoitteena on tehda asiat oikeassa paikassa ja oikeaan ai-
kaan. Osaamisessa myo0s yksityiskohdilla on merkitysta ja tyo tehdaan
perusteellisesti. Ongelmat halutaan nahda ratkaisuina uuden kehittamisel-
le. Sitoutuminen tarkoittaa, etta Attendon tyontekijat voivat olla ylpeita te-
kemisestaan ja attendolaisena olostaan. Sitoutumisen kannalta tarkeaa on
luotettavuus ja lupauksien pitaminen. Tyontekijat pyrkivat aina ylittamaan
odotukset ja nain ollen hyvin tehty tyo tuo tyydytysta myos tyontekijalle
itselleen. Valittamalla ihmisten olo saadaan turvalliseksi. Heitd autetaan ja
motivoidaan itsensa hoitamiseen. Ihmisia kuunnellaan ja toimintatavat mu-
kautetaan sopiviksi yksilOlliset tarpeet huomioon ottaen. Tyon tekeminen
on tiimityota ja tyontekijat auttavat toinen toisiaan ja jakavat osaamistaan.
(Attendo 2017c.)

Attendolle laatu on tapa toimia yhteisten pelisdantéjen mukaisesti. Laatu-
tyod perustuu huolelliseen suunnitteluun ja seurantaan. Kaytossa on erilai-
sia tarkistuslistoja, joiden avulla varmistetaan, etta suunnitellut asiat myos
toteutuvat. Toiminnan laatua arvioidaan myaos eri tavoin. Suunnitelmalli-
sesti tehtavat sisaiset ja ulkoiset auditoinnit toimivat tyokaluina jatkuvaan
kehitystyohon, riskien ennakoimiseen ja yhdessa oppimiseen. Attendo otti
uuden laatuindeksijarjestelman ” Hyva tyo nakyvaksi” kayttoon tammi-
kuussa 2016. Jokainen tyontekija osallistuu laatutyohon ja tyopaikoilla on
nimetty myos omat laatukoordinaattorit. Laatutiimi vastaa laatutyon toi-
minnan toteutumisesta ja huolehtii koulutuksista ja tarkastuksista. (Attendo
2018.)



Attendon perehdytyksen ohjeiden mukaan perehdytyksesta vastaa aina
esimies. Esimies voi tarpeen tullen, oman harkintansa mukaan, nimeta
perehdytyksen osia kokeneelle tyontekijalle. Jokainen toimiala laatii oman
perehdytysrungon huomioiden eri ammattiryhmien tarpeet. Perehdytyksen
runko toimii yksikon tarkastuslistana. Lopuksi perehdytyslomake paivataan

ja esimies ja alainen allekirjoittavat sen. (Attendo intranet 2017.)

Henkilostohallinto vastaa yleisten perehdytyksen periaatteiden paivittami-
sesta, toimialajohtajat vastaavat toimialakohtaisesta perehdytysrungosta ja
yksikkojen esimiehet yksikkokohtaisesta perehdytyksesta. Yleisen pereh-

dytyksen periaatteet on jaettu kolmeen eri tasoon:
Yritys ja sidosryhmat

e Toimiala, lainsaadanto, yritysorganisaatio
e Henkilostopolitiikka
e Toimintatavat

e Yrityksen visiot ja arvot
Yksikkod/osasto/tiimi/tydyhteiso

e Tyodntekijat
e TyOymparistd

e Sovellettava tydehtosopimus
Tyohon opastaminen

e Vastuut ja valtuudet
e Tyon opastus ja siihen liittyvat laitteet ym.

¢ Yhteydet asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin

Perehdytyksen onnistumista seurataan saanndllisesti toteutettavalla henki-
|Ostotyytyvaisyyskyselylla. (Attendo intranet 2017.)



2.2 Kehittamishankkeen tausta

Tama kehittamishanke on tyoelamalahtoinen ja hankkeella vastataan koh-
deyksikon tarpeeseen. Kohdeyksikossa ei ole kaytossa yksikkokohtaista
perehdytysmallia, jonka mukaan perehdytys johdonmukaisesti etenisi.
Perehdytyksen toteutusta ohjaavat talla hetkella Attendo terveyspalvelut
oy:n yleiset perehdytyksen periaatteet, hajanaiset perehdytysoppaat ja
erilaiset check-listat. Nain ollen perehdytys jaa usein nopeaksi ja teknisek-
si asioiden lapiviemiseksi. Perehdytysta ei voi kutsua yksilolliseksi ja hen-
kilostovoimavarat huomioivaksi prosessiksi. Lisaksi perehdyttajat kokevat
perehdytysprosessin toteuttamisen haasteelliseksi yhtenaisen perehdy-
tysmallin puuttuessa. Hankkeessa lahestymme perehdytysta uudenlaises-

ta, eli henkilostovoimavarojen nakokulmasta.

Toinen perehdytykseen liittyva haaste on kohdeyksikon kaytossa olevat
erilaiset perehdytyskansiot ja niiden hajanaisuus. Haasteellisuutta lisaa se,
etta tyontekijat tyoskentelevat Attendolle, mutta tuottavat palvelua Kouvo-
lan kaupungille. Nain ollen heilla on kaytossaan seka Attendon oma pe-
rehdytysopas, ettda Kouvolan kaupungin perehdytyskansio. Tyontekijat
noudattavat Attendon arvoja, strategiaa ja visiota, mutta etsivat toiminta-
malleja ja ohjeistuksia Kouvolan kaupungin perehdytyskansiosta. Lisaksi
tyontekijat etsivat tydsuhteeseen liittyvia asioita Attendon perehdytysop-
paasta, mutta koska kohdeyksikko sijaitsee Kouvolan kaupungin yhteisis-
sa tiloissa, noudattavat he Kouvolan kaupungin perehdytyskansiosta 10y-
tyvia paloturvallisuusohjeita. Kouvolan kaupungin perehdytyskansio [0ytyy
sahkoisessa muodossa, kun taas Attendon perehdytysopas on saatavilla
vain perinteisena paperiversiona. Paperista perehdytysopasta on erittain
hankalaa, ellei mahdotonta pitaa ajan tasalla. Tiedonhaku on hajanaista ja
etenkin uuden tyontekijan on vaikea hahmottaa mita tietoa han hakee mis-

takin ja mita toimintaohjeita hanen kuuluu noudattaa.

Tama kehittamishanke toteutetaan paritydna. Toinen hankkeen toteuttajis-
ta tyoskentelee kohdeyksikossa vastaavana hoitajana. Parityoskentelyn
etuna on se, etta toinen hankkeen toteuttajista ei ole sidoksissa kohdeyk-
sikkoon millaan tavalla. Nain han tarjoaa taysin ulkopuolisen nakemyksen



kohdeyksikon perehdytykseen seka siihen liittyviin haasteisiin ja kehitys-

kohteisiin.

2.3 Kehittamishankkeen tavoite ja tarkoitus

Kehittamishankkeen tavoitteena on luoda kohdeyksikon kayttéon henkilos-
tovoimavaroja lisaava perehdytysmalli. Liséksi tavoitteena on tehda runko
toimivalle ja selkealle, helposti muokattavissa olevalle sahkdiselle pereh-
dytyskansiolle.

Hankkeen tarkoituksena on kehittaa kohdeyksikon henkilostovoimavaroja
ja tehda perehdyttamisesta lapinakyva prosessi, jonka etenemisen seu-
raaminen, arviointi seka osaamisen varmistaminen helpottuvat. Laaduk-
kaan perehdyttamisen ansiosta myos potilasturvallisuus paranee. Hyvin
perehdytetty tyontekija voidaan nahda organisaation henkiléstovoimavaro-
ja lisdavana tekijana, silla laadukkaalla perehdyttamisellda saadaan uusi
tyontekija integroitua sujuvasti osaksi tyOyhteisdoa. Laadukkaan perehdyt-
tamisen avulla voidaan luoda toimiva ja vahva psykologinen sopimus tyon-
tekijan ja organisaation valille. Nain voidaan vaikuttaa siihen, etta uusi
tyontekija tyoskentelee sitoutuneesti ja motivoituneesti yhteisten tavoittei-
den eteen. Laadukkaalla perehdyttamisella mahdollistetaan myds aito

vuorovaikutus ja hiljaisen tiedon siirtyminen eteenpain ihmiselta toiselle.

Sahkadisen perehdytyskansion rungon laatimisen tarkoituksena on helpot-
taa Attendo terveyspalvelut Oy:n sahkdisen perehdytyskansion toteutta-
mista. Toteutuessaan se vapauttaa perehdyttajan aikaa ja energiaa muihin
perehdyttamisen osa-alueisiin seka helpottaa uuden tyontekijan tiedon
hakua. Kehittamishankkeen painopisteena on henkiléstovoimavarat ja nii-
den kehittaminen.



3 PEREHDYTTAMINEN HENKILOSTOVOIMAVAROJEN
KEHITTAMISEN TUKENA

3.1 Henkilostovoimavarojen kehittaminen ja johtaminen

Henkilostovoimavaroja voidaan kutsua organisaation inhimilliseksi paa-
omaksi. Inhimillisella eli aineettomalla paaomalla tarkoitetaan ihmiseen
aineettomasti liittyvaa kompetenssia, joka voi toiminnan kautta valittya or-
ganisaation voimavaraksi. Henkilostdpaaoma on organisaation yksi tarkea
tuotannontekija. (Kesti 2014, 10-12.) Henkilostovoimavaroihin voidaan lu-
kea yhteistyokyvykkyys, motivaatio, osaaminen, sitoutuminen, tyohyvin-
vointi, innovointikyky, yhteistyOkyvykkyys seka asenteet tyota ja elamaa
kohtaan (Kauhanen 2010, 25; Vakkala 2012, 66). Henkilosto on tarkein
voimavara jonka avulla organisaatio toteuttaa toimintaansa (Kauhanen
2010, 16).

Manka ja Manka (2016, 52-53) kayttavat henkilostovoimavaroista eli inhi-
millisesta paaomasta kasitetta tyohyvinvointipaaoma. He jakavat tyohyvin-
vointipadoman kolmeen eri osa-alueeseen. Osa-alueita ovat: yksilon inhi-
millinen padoma, yhteison toimivuus ja sosiaalinen padoma seka organi-
saation rakennepaaoma. Yksilon inhimillinen paaoma pitaa sisallaan psy-
kologisen padoman ja muiden metataitojen lisaksi tiedot, taidot ja osaami-
sen seka asenteet. Yhteison toimivuus ja sosiaalinen paaoma muodostu-
vat tyOyhteison sosiaalisesta tuesta seka esimies-alaissuhteesta. Organi-
saation rakennepaaoma koostuu organisaatiokulttuurista, tieto- ja johta-
misjarjestelmista seka panostuksesta kehittamiseen. Kaikki kolme osa-
aluetta kasvattavat toimiessaan tyohyvinvointipaaomaa.

Henkilostovoimavarojen johtaminen, jolla vaikutetaan organisaation ai-
neettomaan paaomaan, tulisi nahda osana organisaation strategiatyota.
Huotarin (2009, 119, 137) vaitostutkimuksen mukaan strategisen osaami-
sen johtaminen jakautuu viiteen paaluokkaan, joista yksi on aineettoman
paaoman johtaminen. Muita paaluokkia olivat strateginen johtaminen, stra-
tegisen osaamisen johtaminen, toiminnan johtaminen seka tutkiminen.

Vaikka tutkimuksessa aineettoman paaoman johtaminen oli eriytetty



omaksi kokonaisuudekseen, voidaan se Huotarin mukaan nahda kuitenkin
osaamisen strategiseen johtamiseen liittyvana kokonaisuutena. Toimies-
saan aineettoman paaoman johtaminen mahdollistaa strategisen osaami-
sen johtamisen. Huotarin tutkimuksen mukaan aineettoman paaoman joh-
taminen muodostuu ihmisten johtamisesta, tydhyvinvoinnin johtamisesta

seka yhteistydsta muiden toimijoiden kanssa.

Jotta tyontekijoiden kaikki tunnistamattomat voimavarat saadaan kayttoon,
on johtajan tunnettava henkiléstovoimavarat, joilla palvelut jarjestetaan.
Strategiatyon yhtena tarkeana osana on henkilostovoimavarojen enna-
kointi ja kehittdminen. Strategiaty0ssa maaritellaan tyontekijoita koskevat
tavoitteet, turvataan tydvoiman saatavuus, osaaminen, tyohyvinvointi seka
tyon tuloksellisuus. Henkilostovoimavarojen arviointi edistdd johtamisen
tuloksellisuutta. (Kuntatyonantaja 2013, 5-6.) Tuottavuus ja tehokkuus
ovat henkilostovoimavarojen johtamisen tarkeimpia mittareita (Bessler
2009, 15).

Kujanpaa (2017, 152,154) tutki vaitoskirjassaan henkilostovoimavarojen
johtamisen ja monikulttuurisen tyoyhteison tyohyvinvoinnin yhteyksia. Joh-
topaatoksena oli, ettd henkilostovoimavarojen johtaminen ja tyohyvinvointi
ovat vahvasti toisiinsa sidoksissa. Tuloksista ilmeni myos, etta tyoyhteiso
voi olla toimiva vain, jos esimiesty0, tyonhallinta ja oikeudenmukainen joh-
taminen ovat osana tyohyvinvointia. Huotarin (2009, 174) vaitostutkimuk-
sen tuloksissa tutkimukseen osallistuneet toivoivat henkilostostrategiaa,
joka toisi tasapuolisuutta johtamiseen ja yhtenaistaisi ihmisten johtamisen
kaytantoja. Tyontekijat toivoivat, etta heita johdettaisiin tasavertaisina yksi-
I6ind ja heidan jaksamisensa huomioitaisiin. Vakkalan (2012, 201-202)
vaitostutkimuksen tulokset osoittavat, ettd kuntaorganisaatioissa on pai-
nottunut rationaalinen ja perinteinen johtamisajattelu. Lasnaolevan ja vuo-
rovaikutteisen johtajuuden merkitysta ei ole tiedostettu tai sita ei ole onnis-
tuttu rakentamaan. Tydelaman kokonaisvaltaiset muutokset ovat kuitenkin
nostaneet esiin tarpeen ihmislaheiselle ja vuorovaikutteiselle, henkilosto-
voimavarat huomioivalle johtamiselle. Muutostilanteissa esimiesten ja

henkiloston nakokulmasta merkittavimpia henkilostévoimavarajohtamisen
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osa-alueita ovat: arvostus, oikeudenmukaisuus, vuorovaikutus, aito osalli-

suus, avoimuus ja lasnaolo.

Hietamaen (2013, 153) vaitoskirjan tutkimustulokset osoittavat, etta henki-
|6ston osaamisen kehittaminen on tarkea osa henkilostovoimavarojen joh-
tamista ja vaikuttaa keskeisesti seka tyopaikan valintaan, etta organisaa-
tiositoutumiseen. Sosiaali- ja terveysministerion hoitotyon jaosto on luonut
prosessimallin hoitohenkiloston osaamisen kehittamisen tueksi (kuvio 1).
Mallin tavoitteena on yllapitaa, syventaa ja kehittaa hoitohenkiloston
osaamista. Lahtokohtana osaamisen kehittamiseen voi olla yhta lailla tyon-

tekijan osaamisesta nousevat kehitystarpeet, kuin organisaation perusteh-

tavan tai muuttuvien tarpeiden lahtokohtakin. Osaamisen kehittamisen
prosessimallin tavoitteena on myods yhtenaistaa hoitohenkiloston osaami-
sen kehittamista ja varmistamista suunnitelmalliseksi ja yhtenaiseksi pro-

sessiksi. (Sosiaali- ja terveysministerio 2016, 14-15.)

1. Osaamisvaatimusten ja tasokuvausten
maarittely hoitotydn eri osaamisalueilla

6. Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

* tutkintoon johtavassa ja muussa jatkokoulutuksessa 2. Osaamisen kartoitus suhteessa

osaamistasokuvauksiin:

Itsearviointi

5. Osaamisen kehittymisen arviointi Eetiasagiont

. - . . . . R * esimiesarviointi

oppimisen ja osamisen kehittyminen (mm. kirjalliset
harjoitukset, oppimispaivakirja, kehittamistehtavat) CeaaiS tan
* tydkaytantdjen ja toiminnan kehittyminen gliskaspalated
— Osaamisprofiil

* CV/portfoli

* tulokset ja vaikutukset (mm. hoitotulokset, tyotyytyvaisyys)

* séhkoinen taydennyskoulutusrekisteri

4. Kehittymis- ja koulutussuunnitelmien laatiminen:

Tarkoituksenmukainen oppimismenetelmien

yhdistéminen 3. Kehittamistarpeiden tunnistaminen:

* perehdyttaminen Kehityskeskustelu

* tySkierto, sijaisuudet ja tutustumiskaynnit * Maaritetaan osaamisprofiilin avulla yksilon
* tdydennys- ja jatkokoulutus osaamistavoitteet seké menetelmat ja

* projektit ja kehittdminen aikataulu niihin padsemiseksi

* tydnjaon kehittdminen

* mentorointi
* CV/portfolio

KUVIO 1. Ammatillisen osaamisen kehittamisen prosessi (Sosiaali- ja ter-
veysministerio 2016, 15)
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Henkildstovoimavarojen johtamisessa haasteeksi saattaa muodostua eri
sukupolvien erilaiset asenteet ja odotukset tyota kohtaan. Nuoremmilla
sukupolvilla oli Hietamaen (2013, 131-132) tutkimuksen mukaan paljon
odotuksia henkilostovoimavarojen johtamiseen liittyen. Vastavalmistuneet
kokivat tyopaikkaa valitessaan ensi kohtaamisen lahijohtajan kanssa tar-
keaksi, silld sen perusteella he muodostivat kuvan koko organisaatiosta.
He odottivat saavansa lahijohtajalta ja tyotovereilta kannustusta ja tukea
omaan ammatilliseen kasvuunsa. Vanhemman sukupolven edustajat odot-
tivat tyolta kilpailukykyista palkkausta, vakituista tyosuhdetta seka tyon

tarjoamia haasteita.

Perehdyttaminen tulee nahda tarkeana osana henkilostovoimavarojen ke-
hittdmista. Perehdyttaminen on organisaatiolle myos mahdollisuus tarkas-
taa omaa toimintaansa kriittisesti. Henkilostovoimavarojen kehittamisen
esteeksi saattaa muodostua organisaation kapeanakoisyys. Organisaa-
tiossa saatetaan ajatella, ettd kustannusten pienentamisesta johtuen ei
voida keskittya henkilostovoimavarojen kehittamiseen. Organisaatiossa ei
siis aina osata nahda henkiloston kehittamista kannattavana investointina

vaan se nahdaan pelkkana kustannustekijana. (Kesti 2014, 67.)

3.2 Perehdytyksen vastuut ja lait

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyoymparistoa ja tyoolosuh-
teita seka turvata tyontekijan tyokykya ja ennaltaehkaista tapaturmia. Lais-
sa tydnantaja velvoitetaan antamaan riittavaa opetusta ja ohjausta tyonte-
koon. Tyonantajan on huolehdittava tyontekijan riittavasta perehdytyksesta
tyohon, tyopaikan olosuhteisiin, tyovalineisiin ja niiden turvalliseen kayt-
toon. (Tyodturvallisuuslaki 738/2002, 148§.)

Perehdytysta tulee antaa tyopaikan koosta tai toimialasta riippumatta ja
sen tulee kattaa kaikki ammattiryhnmat, myos esimiehet ja vuokratyolaiset.
Perehdytys koskee my0s vanhoja tyontekijoita, silla muuttuvat ja uudet
tyotehtavat saattavat aiheuttaa henkista kuormitusta. (Ahokas & Makelai-
nen 2013.) Koko henkildston perehdyttamiseen tulee panostaa aina, kun

toimintatavat muuttuvat tai esiintyy hairioita, jotka vaikuttavat tydntekoon
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(Tyoturvallisuuskeskus 2011). Perehdyttaminen kasittaa laajasti kaiken
sen, mita tyontekija tarvitsee oppiakseen tuntemaan tyopaikan, sen tavat,
ihmiset ja tyohon liittyvat odotukset (Tyoturvallisuuskeskus 2017).

Tyohon perehdyttamisen vastuu on aina esimiehella, joka voi nimeta erik-
seen tyOhon opastajan. Perehdytykseen tulee varata riittavasti aikaa, jotta
puutteellinen perehdyttaminen ei johda tyon hallinnan ongelmiin tai vaara-
tilanteisiin. (Tyoturvallisuuskeskus 2011.) Tyodntekijan vastuulla on huoleh-
tia omasta oppimisestaan. Vaikka tyontekijoilla on taustalla sama koulutus
ja perehdytys uuteen tyohon, kartuttavat he kokemusta eri tavalla ja jasen-
tavat tyonsa eri tavoin. (Juuti & Vuorela 2015, 68.) Ammattitaidon jatkuva
yllapito on jokaisen tyontekijan oikeus ja velvollisuus. Esimies antaa pe-
rehdyttamisella keinot oman ammattitaidon kehittamiselle. (Laaksonen &
Ollila 2017, 158-159.)

3.3 Onnistunut perehdytysprosessi

Perehdyttamisesta kaytetaan useita erilaisia englanninkielisia termeja, ku-
ten "orientation” ja "orientation process”, mutta kasite "onboarding” on ka-
sitteista laajin. Silla tarkoitetaan koko perehdyttamisprosessia, jonka avulla
uusia tyontekijoita autetaan mukautumaan nopeasti ja helposti sosiaalisiin
suhteisiin seka tyon vaatimuksiin. Mita nopeammin tyontekijat kokevat
olonsa tervetulleeksi ja itsensa valmiiksi tyotehtavaansa, sitd nopeammin
he pystyvat tyoskentelemaan menestyksekkaasti yrityksen tavoitteiden
eteen. (Bauer 2010, 1).

Salojarven (2009, 137) mukaan yrityksen menestyksen perustana on
osaava henkilokunta. Osaaminen ja laatu sailyvat, kun henkilokunta on
hyvin perehdytetty tydhonsa. Perehdytys on aluksi osa rekrytointiprosessia
ja myohemmin sita voidaan kayttaa tyontekijoiden osaamisen kehittami-
seen. (Laaksonen & Ollila 2017, 223.) Perehdytys voidaankin nahda jatku-
vana prosessina, jonka tarkoituksena on helpottaa tyota ja kehittaa henki-
I6stoa (Ahokas & Makelainen 2013). Hyvalla perehdytyksella voidaan luo-
da positiivinen kuva uudelle tyontekijalle seka tyopaikasta etta koko tyoyh-

teisosta. Perusteellisen perehdytyksen ja tyon opastuksen avulla tyonteki-
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jan oppiminen on tehokasta ja tydn oppimiseen vaadittu aika lyhenee.
Nain uusi tyontekija pystyy itsenaiseen tydntekoon nopeammin, mika na-
kyy organisaatiolle kustannusten saastoina. (Repo, Ravantti & Paakkonen
2015, 12; Laaksonen & Ollila 2017, 223-224.)

Onnistunut perehdytys on vuorovaikutteista ja siina kohtaavat kokemus ja
kokemattomuus. Perehdytys vaatii aktiivista otetta paitsi perehdyttajalta,
my0s perehdytettavalta. Hyvalle perehdytykselle ominaista on, etta se jat-
kuu viela varsinaisen perehdytysjakson jalkeenkin. Yhteinen asioiden poh-
timinen auttaa myos hiljaisen tiedon siirtymisessa. (Kurtti 2012, 167.) Hy-
vin onnistunut perehdytys mahdollistaa luonnollisen suhteen syntymisen
esimiehen, tyontekijan ja tyoyhteison valille. Onnistunut perehdytys luo
hyvan perustan tyontekijan tyossa viihtymiselle ja tyonilon kokemiselle.
(Juuti & Vuorela 2015, 63-64.)

Filinkmanin (2014, 94-95) tutkimuksen mukaan uuden tyontekijan epavar-
muus ja virheen tekemisen pelko ovat tekijoita jotka voivat vaikuttaa mie-
lenkiintoon tyota kohtaan ja saavat my6s uuden tyontekijan herkasti vaih-
tamaan alaa. Naihin tekijoihin voidaan hanen tutkimuksensa mukaan vai-
kuttaa hyvalla perehdytyksella ja mentoroinnilla seka liiallista kuormitusta
vahentamalla. Uudelle tyontekijalle tulee tarjota sosiaalista tukea, hanta

tulee kuunnella ja hanelle tulee antaa palautetta. Lisaksi on huolehdittava
siita, etta uusi tyontekija ymmartaa oman tyonsa tarkoituksen seka merki-
tyksen koko organisaatiolle. Tama lisaa tyontekijan motivaatiota ja tyohon

sitoutumista.

Perehdytys tulee aina suunnitella hyvin ja sen tulee sisaltaa erilaisia tasoja
(kuvio 2). Oman tyon ymmartaminen vaatii tutustumista seka tyopaikan
sisaisiin, etta ulkoisiin asiakkaisiin ja yhteistyotahoihin. (Laaksonen & Ollila
2017, 224-225.)
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KUVIO 2. Perehdytyksen eri tasot (Laaksonen& Ollila 2017, 225)

Perehdytysprosessissa tulee huomioida tyontekijoiden yksilolliset tarpeet
perehdytykselle. Tutkimuksissa on osoitettu yhteys tyontekijoiden pereh-
dyttamisen ja tyotyytyvaisyyden, sitoutumisen, kustannussaastojen ja jopa
urasuunnitelmien valilla. Optimaalista perehdytysprosessin kestoa ei voida
Peltokosken tutkimuksen mukaan viela maaritella, mutta se tulisi nahda
dynaamisena prosessina johon vaikuttavat perehdytettavan yksilolliset
tavoitteet ja osaamisen taso. (Peltokoski 2016, 38.) Perehdytys vaatii tu-
ekseen kirjallisen suunnitelman, joka sisaltaa perehdytyksen tavoitteet se-
ka suunnitelman sen seurannasta. Perehdyttajan tuleekin aloittaa pereh-
dytys aina selvittamalla itselleen keta, mita, miksi ja miten perehdytetaan.
Seuranta on tarkeaa, jotta voidaan saavuttaa perehdytykselle asetetut ta-
voitteet. Esimies voi kartoittaa perehdytyksen etenemista ja toteutumista
esimerkiksi ennalta sovittujen seurantahaastatteluiden avulla. (Ahokas &
Makelainen 2013.)

Teknologiateollisuuden tietoalan vaitdskirjassa (Ketola 2010, 161-162)
tutkittiin kuinka yritysten perehdyttamismallit toteutuvat kaytannossa. Joh-
topaatoksissa todettiin, etta tyontekijan perehdyttamisessa tydryhman rooli

korostui erilaisina mentori- tai tutortoimintana. Esimiehen toiminnalla ja
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motivaatiolla oli myds selkea vaikutus tyontekijan nopeaan perehtymiseen
ja kotiutumiseen tyopaikalle. Tutkimustulosten perusteella pystyttiin luo-

maan selkea yhtenevainen perehdyttamisen malli. Mallissa nahtiin tarkea-
na perehdyttamisen tavoitteellisuus ja suunnitelmallisuus. Perehdyttami-

selle taytyy tehda selkea perehdyttamistyon ja —vastuiden jako. Perehdyt-
tamisen onnistumiseen vaikuttavat toimiva vuorovaikutus tydyhteisdssa ja
verkostoituminen. Kannustus ja tuki perehdytettavalle ja perehdyttamisen

seuranta nahtiin tarkeina.

Jotta perehdytys olisi henkilostovoimavaroja tukevaa, tulisi se nahda pi-
dempi aikaisena prosessina, eika vain nopeana teknisen tiedon lapikaymi-
sena. Kirjallinen perehdytyskansio ei riita kattamaan koko perehdytyspro-
sessia, vaan toimii muun perehdytyksen tukena ja tyokaluna. Perehdytys-
kansioita tulisi kehittaa ja pitaa ajan tasalla, silla suullisen perehdytyksen
lisaksi kirjallisesta materiaalista on hyotya. (Laaksonen & Ollila 2017, 224.)
Honkaniemen ja Kaapolan (2013, 83, 86) Pro gradu -tutkielmassa tutkittiin
vastavalmistuneiden opettajien ja rehtoreiden kokemuksia perehdyttami-
sesta. Tutkielmasta nousi esiin, etta yleisesti tydtilat ja materiaalit esiteltiin
hyvin. Myos perehdytyskansio esiteltiin, mutta tama kuitenkin koettiin riit-
tamattomaksi. Opettajat antoivat kriittista palautetta siita, etta rehtori ol
ulkoistanut perehdytyksen kolmannelle osapuolelle, eika sita valvottu mi-
tenkaan. Esimiehella on velvollisuus valvoa perehdytyksen toteutumista ja
ottaa vastuu sen kehittamisesta (Laaksonen & Ollila 2017, 226; Tyo6turval-
lisuuslaki 738/2002, 14§). Myds oma aktiivisuus tiedon ja perehdytyksen
saamisessa nousi esiin tuloksia tarkastellessa. "Vanha" tyontekija ei valt-
tamatta tunnista uuden tyontekijan tuen tarpeita. Lahes kaikki tutkimuk-
seen osallistuneista kokivat perehdytyksella olleen tarkea merkitys tyossa
jaksamiselle. Perehdytys koettiin merkittavana varsinkin tyouran alussa.
Perehdytyksen koettiin myds helpottavan tydhon sopeutumista. (Honka-
niemi & Kaapola 2013, 87.)

Johtaminen on keskeisessa asemassa perehdyttamisen onnistumisessa ja
uuden tyontekijan ideoiden kuulemisessa ja niiden hyodyntamisessa. Ar-
jen kiire tyopaikalla saattaa olla onnistuneen perehdytyksen esteena. Kii-

reen keskella innovoinnille, uuden oppimiselle ja kehittamiselle ei jaa tar-
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peeksi aikaa. Tutkielman mukaan organisaatioille haasteelliseksi osoittau-
tui myos tasalaatuisen perehdytyksen onnistuminen yksil6lliset tarpeet
huomioiden. Osaamisen johtaminen nousi tassa keskeiseen asemaan.
Esimiehen tulee tunnistaa ja tietaa organisaationsa toimintatavat ja osaa-
mistarpeet. Esimies nayttaa esimerkkia omalla toiminnallaan. Uuden tyon-
tekijan kasitykset organisaatiosta ja tyopaikasta alkavat muodostua nope-
asti ja tasta syysta perehdytyksella on suuri merkitys myonteisen kuvan
aikaan saamisessa. (Juntunen 2014, 64, 67-68.)

3.4 Perehdytyksen vaikutus psykologiseen sopimukseen ja organisaatio

sitoutumiseen

Psykologisella sopimuksella tarkoitetaan tyonantajan ja yksilon valilla ole-
via uskomuksia ja odotuksia, jotka liittyvat heidan valiseensa vaihtosopi-
mukseen. Psykologisen sopimuksen vaihtosopimuksella viitataan vasta-
vuoroisuuteen, eli tyontekija uskoo, etta tyonantaja tayttaa hanen odotuk-
siaan vastineena hanen tyopanokseensa ja painvastoin. Keskeinen psyko-
logisen sopimuksen piirre on, etta yksilo vapaaehtoisesti tekee asioita ja
hyvaksyy tiettyja odotuksia ja lupauksia. Psykologinen sopimus on aina
yksildllinen ja samalla tulkinnan varainen. Tyontekija toteuttaa psykologista
sopimusta niin kuin on sen itse ymmartanyt. (Rosseau 1995, 9-11.)

Psykologisen sopimuksen nakokulmasta tyontekijan luottamuksen ja si-
touttamisen vahvistaminen terveydenhuollon jatkuvassa muutosprosessis-
sa, vaatii esimieheltd monipuolisia johtamistaitoja (Hamalainen, Tiirinki &
Suhonen 2014, 187). Vahva psykologinen sopimus saa tyontekijan teke-
maan tyotaan ahkerasti organisaation eteen. Se nakyy sitoutumisen kautta
tehokkuutena joka vahvistaa edelleen psykologista sopimusta (kuvio 3).
(Hanhela 2013,19-20.)
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Tehokkuus

Sitoutuminen

\ |

Psykologinen sopimus

o |

KUVIO 3. Psykologinen sopimuksen vaikutus tyontekijan tehokkuuteen ja
sitouttamiseen (mukaellen Hanhela 2013, 19-20)

Hanhelan (2013, 72) Pro gradu -tutkielman kirjallisuuskatsauksen johto-
paatoksissa todettiin, etta psykologinen sopimus muodostuu organisaation
ja tyontekijan valilla toisiinsa kohdistuneista olettamuksista, odotuksista ja
velvoitteista. Psykologinen sopimus on kirjoittamaton eli sita ei voi konk-
reettisesti todentaa, eika siihen voi vedota. Psykologisen sopimuksen
muodostuminen alkaa heti rekrytointivaiheessa ja se vahvistuu ja selkenee
prosessin edetessa. Motivointi lisaa seka tyontekijan, etta organisaation
sitoutumista toisiinsa ja vahvistaa heidan valista luottamustaan. Saaren
(2014, 61) vaitoskirjan tulokset osoittavat, etta perinteinen psykologinen
sopimus voi joutua haastetuksi seka organisaation etta tyontekijan toimin-

nan kautta.

Vakkalan (2012, 184) vaitostutkimuksen mukaan psykologisten sopimus-
ten eheydessa on usein puutteita ja esimiehen vaihtuessa uuden psykolo-
gisen sopimuksen muodostuminen vie aikaa. Avoimella vuorovaikutuksel-
la, kannustamisella ja tuen tarjoamisella voidaan vaikuttaa ehean psykolo-
gisen sopimuksen muodostumiseen. Esimiehen riittdmaton lIasnaolo on

uhka ehealle psykologiselle sopimukselle. Tutkimuksen tuloksista ilmenee,
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etta etenkin muutostilanteissa psykologisissa sopimuksissa esiintyy rikko-
naisuutta. Vakkalan tutkimus osoittaa selkean yhteyden esimiehen koke-
man muutoksen syvyydessa seka psykologisen sopimuksen muodostumi-
sen mahdollisuudessa. Tutkimuksen mukaan psykologisen sopimuksen
muodostumisen, seka sen eheyteen vaikuttavien tekijoiden ymmartami-
nen, antavat lisaa mahdollisuuksia I10ytaa keinoja vahvempaan ihmisten

johtamiseen.

3.5 Hiljaisen tiedon siirtyminen osana perehdytysprosessia

Polanyi (1967, 4) loi kasitteen hiljainen tieto (tacit knowledge). Hanen aja-
tuksensa oli, etta ihminen tietda paljon enemman kuin han osaa muille
kertoa. Polanyin teorian mukaan ihmisella on kaksi tietoisuutta. Kohdetie-
toisuus, jonka tieto on tiedostettua eli eksplisiittista tietoa seka sivutietoi-
suus, jonka tieto on tiedostamatonta eli hiljaista tietoa. Hiljainen tieto ohjaa
kohdetietoisuuden tiedon kasittelya. Nain ollen hiljainen tieto on osa koko
tietamisen prosessia. Polanyin mukaan ihminen liikkkuu jatkuvasti naiden
kahden tietoisuuden valissa, sekoittaen niita. Polanyi nakee, etta hiljaista
tietoa on mahdollista jossain maarin kielen avulla siirtaa. (Grant 2007, 175-
176).

Nonakan ja Takeuchin (1995, 8-12) mukaan hiljainen tieto pohjautuu yksi-
Ion toimintaan ja kokemukseen, seka yksilon omaksumiin ihanteisiin, ar-
voihin ja tunteisiin. Heidan nakemyksensa mukaan kaikki tieto on ensisijai-
sesti hiljaista tietoa, jolle on tyypillista, etta sita on vaikea ilmaista ja tuoda
nakyvaksi. Eksplisiittinen tieto eroaa hiljaisesta tiedosta silla, etta sita voi
helposti prosessoida tietokoneella seka siirtaa elektronisesti eteenpain.
Hankittua, subjektiivisuuteen ja intuitioon perustuvaa, hiljaista tietoa sen
sijaan on vaikea jarjestelmallisesti prosessoida tai siirtda. Nonakan ja Ta-
keuchin mukaan eksplisiittinen tieto, jonka pystyy ilmaisemaan numeroin
ja sanoin, on vain jaavuoren huippu kaikesta inmisen tiedosta. Taman
vuoksi Nonaka ja Takeuchi nakevat, etta tehokkain tapa oppia on koke-
muksen kautta oppiminen. Ihminen oppii paljon koko keholla, ei ainoas-

taan opettelemalla asioita mielensa avulla.
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Heikkilan (2006, 277-278) tutkimuksen mukaan hiljainen tieto on olennai-
nen osa tyota ja tydossa oppimista. Objektiivinen, tietdjansa ulkopuolella
oleva tieto, on osa tydssa oppimista, mutta taman lisaksi tydssa oppimi-
seen liittyy my0s hiljainen tieto. Kyse on tiedosta, joka kehittyy tyota teh-

dessa, osana vuorovaikutusta fyysisen ja sosiaalisen ympariston kanssa.

Aisteihin, fyysisiin kokemuksiin, liiketaitoihin ja intuitioon sidottu hiljainen
tieto on organisaation menestyksen ja kilpailukyvyn kannalta tarkeaa.
Haasteena tyonantajalle on se, kuinka tyontekijoiden hiljaista tietoa pysty-
taan hyodyntamaan ja kuinka heidat saadaan jakamaan sita. Tiedon ja-
kaminen edellyttda avointa ja kannustavaa tyGilmapiiria. Myos tyontekijoi-
den motivointi edesauttaa sitoutumista yritykseen ja sitad kautta kannustaa
hiljaisen tiedon jakamiseen. (Puusa & Eerikainen 2011, 9-22.) My0s tyon-
tekijoiden osaamisen ja nakemysten arvostaminen seka kunnioittaminen
auttavat hiljaisen tiedon jakamista tyontekijoiden kesken (Salonen 2017,
99).

Organisaation hiljaista tietoa tulee kehittaa konkreettisiksi toimenpiteiksi.
Kehittaminen voi kuitenkin olla haastavaa, koska kyseessa on aineeton
paaoma. Onnistuessaan sen kehittaminen ja hydédyntaminen organisaati-
on menestyksessa on sitakin antoisampaa. Hiljainen tieto on mahdollista
muuttaa tietoisen kasittelyn ja jakamisen kautta yhteison voimavaraksi.
Uutta oppimista syntyy, kun hiljaista tietoa kasitellaan ja jalostetaan yh-
dessa. (Kesti 2013, 77; Pietildinen & Kesti 2012, 176.)

Suurten ikaluokkien siirtyminen elakkeelle lyhyen ajan sisalla on nostatta-
nut organisaatioiden huolen korvaamattoman hiljaisen tiedon haviamises-
ta. Hiljaisen tiedon merkitys organisaatiossa on huomattu. Nopeasti muut-
tuva ja uusiutuva tyoymparistd on myos pakottanut yritykset hyodynta-
maan entista paremmin paitsi tyontekijoiden osaamisen ja tietotaidon,
my0s hiljaisen tiedon. (Virtainlahti 2011, 30.) Puusan & Eerikaisen (2011,
44-45, 49) mukaan valitettavan monissa organisaatioissa huomataan hil-
jaisen tiedon olemassaolo ja arvo vasta, kun se on jo poistunut organisaa-

tiosta. Tulevaisuuden tietojohtamisen haasteina ovat yksiliden ja organi-
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saatioiden hiljaisen tiedon keraaminen, konkreettiseksi tekeminen ja sen

jakaminen.

Hiljaisen tiedon siirtymisen keskeisena valineena voidaan pitaa perehdyt-
tamista ja tydnopastusta. Organisaatioon uutena tyontekijana tuleva henki-
|6 saa osansa organisaation syvallisesta hiljaisesta tiedosta sosiaalisten
suhteiden luomisen kautta. (Juuti & Vuorela 2015, 68-69.) Vapaamuotoiset
keskustelut tydnteon yhteydessa antavat otollisen mahdollisuuden hiljai-
sen tiedon siirtamiselle (Salonen 2017, 97). Hiljaisen tiedon siirtymista voi
vaikeuttaa alhainen vuorovaikutus tyontekijoiden valilla. Heikkila (2006,
275) nimeaa tutkimuksessaan yhdeksi tyontekijoiden valisen vuorovaiku-
tuksen haasteeksi erilaiset tydymparistot. Haasteelliseksi vuorovaikutuk-
sen voi tehda esimerkiksi fyysinen ymparisto jossa tyota tehdaan tai tyon
itsenainen luonne. Alhaisen vuorovaikutuksen haasteisiin voidaan vastata
esimerkiksi luomalla tiimit/tyOparit uusien ja kokeneiden tyontekijoiden
kesken ja mahdollistaa talla tavalla hiljaisen tiedon jakaminen. Tiivis vieri-
perehdytys on tilanne, jossa tyontekija pyrkii siitamaan myos hiljaisen tie-
don uudelle tyontekijalle. (Salonen 2017, 97.)
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4 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS

4.1 Hankkeen eteneminen, lahestymistapana toimintatutkimus

Metodologiseksi lahestymistavaksi tahan hankkeeseen valitsimme toimin-
tatutkimuksen. Toimintatutkimukselle on ominaista, etta siina pyritaan rat-
kaisemaan kaytannon toiminnassa havaittuja ongelmia ja kehitetaan orga-
nisaation sisaisia toimintatapoja. Toimintatutkimuksessa tutkijakehittaja
osallistuu itse kehittamistyohon tyoyhteison mukana. Toimintatutkimus on
jatkuva prosessi, joka pitaa sisallaan suunnittelun, toimeenpanon, havain-
noinnin ja reflektoinnin. (Heikkinen 2015, 204-205; Kananen 2015, 68,77;
Kananen 2014, 11-12.) Prosessi etenee spiraalimaisesti, jolloin eri vaiheet
vuorottelevat ja etenevat syklimaisesti (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009,
60-61). Spiraalimallin ensimmainen keha muodostaa vasta lahtokohdan
itse kehittamiselle ja siksi prosessin lapi vieminen vaatiikin pitkajanteisyyt-
ta (Toikko & Rantanen, 2009, 67).

Toimintatutkimus voi lahtea liikkeelle tutkimuksen tehtavan maarittelysta,
kun taas perinteinen tutkimus kaynnistyy tutkimuskysymysten muotoilusta
ja puhtaasta teoreettisesta intressista. Toimintatutkimuksella ei tavoitella
tietoa vain tietdmisen vuoksi. Lahtokohta tiedon hakemiselle on toiminta-
tapojen kehittaminen. Toimintatutkimukselle ominaista on reflektiivisyys.
Reflektoidessaan ihminen etdantyy omasta toiminnastaan ja ajatuksistaan
ja pyrkii nain ymmartamaan mitka tekijat ohjaavat ihmisten toimintaa. Ref-
lektion tarkoitus on toiminnan ymmartaminen ja sita kautta sen kehittami-
nen. (Heikkinen 2015, 209-211.)

Toimintatutkimus sopii Iahestymistavaksi hankkeeseen koska haluamme
osallistaa myds henkilokuntaa hankkeen edetessa. Kun tydyhteiso saa
olla aktiivisesti mukana uuden mallin kehittamistydssa, voi se helpottaa
kehittamistyon tuotoksen kayttoonottoa (Ojansalo ym. 2009, 58). Samalla
osallistumme itse aktiivisesti tydyhteison mukana kehittamistoimintaan.
Toimintatutkimuksen spiraalimalli palvelee tata hanketta hyvin, silla kay-
tamme erilaisia tiedonhankinta/kehittamismenetelmia. Prosessin edetessa

palaamme aina yhden osa-alueen jalkeen reflektointiin ennen kuin ete-
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nemme taas spiraalin mukaisesti suunnittelun kautta seuraavalle kehalle.

Kuviossa 4. on kuvattu kehittdmishankkeen aikataulu tarkemmin.

e Aiheen valinta
e Aineiston etsiminen ja tutkimuksiin perehtyminen

=

¢ Kehittamishankesuunnitelman tekeminen
l\hglr(fasuktu ¢ Suunnitelmaseminaari 29.11.2017

2017

e Tietoperustan kirjoitusta
e Kyselyn toteuttaminen ja analysointi

s e Aivoriihen toteutus ja aineiston analyysi
2018

e Perehdytysmallin luominen ja sahkdisen perehdytyskansion
suunnittelu

e Valmis perehdytysmalli esitellaan henkilokunnalle ja hanke
valmistuu

e Valmis kehitamishanke esitetdaan julkaisuseminaarissa

Toukokuu
2018

v
v

KUVIO 4. Kehittamishankkeen aikataulu

Aiheen tahan kehittamishankkeeseen saimme Attendo terveyspalvelut
Oy:lta elokuussa 2017. Tehtavanantona oli toimivan sahkdisen perehdy-
tyskansion tekeminen Attendon kayttoon. Aihe oli mielenkiintoinen ja kay-
tannonlaheinen, mutta mielestamme hieman suppea kehittamishanketta
ajatellen. Lahdimme laajentamaan ideaa, kuitenkaan unohtamatta Atten-

don alkuperaista toivetta. Tutustuimme aihealueen teoriaan ja tutkimuksiin,
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seka perehdyimme kohdeyksikkomme, Attendo Terveyspalvelut Oy:n
Kouvolan terveysaseman avovastaanoton perehdytyksen nykytilaan. Lo-
pulliseksi kehittamishankkeen aiheeksi valikoitui perehdyttdminen osana
henkilostovoimavarojen kehittamista. Pelkka sahkodinen perehdytyskansio
ei olisi meidan mielestamme nostanut kohdeyksikon perehdyttamisen ta-
soa riittavasti, silla henkilokunta kaipasi jotain konkreettista runkoa nimen-
omaan perehdyttamisen toteuttamiseen. Rajasimme hankkeen tutkimus-
osion koskemaan vain hoitohenkilokuntaa, koska ladkareiden perehdytys
etenee eri kaavan mukaisesti. Vastaava laakari tai ylilaakari huolehtii 1aa-

kareiden perehdyttamisesta.

Aiheen valinnan jalkeen aloitimme toteutuksen tarkemman suunnittelun
perehtymalla erilaisiin metodologisiin Iahestymistapoihin ja kehittamistyon
menetelmiin, seka valitsemalla meita parhaiten palvelevat menetelmat.
Heti alusta asti oli selvaa, etta haluamme osallistaa kohdeyksikon henkilo-
kuntaa ja tuoda heidan nakemyksensa esiin, koska hankkeen oli tarkoitus
palvella heidan tarvettaan. Hankkeemme eteni teoriapohjan ja kehittamis-

hankesuunnitelman kirjoittamiseen.

Osana tyohyvinvoinnin kurssia suunnittelimme kyselyn tata kehittamishan-
ketta ajatellen. Kysely tehtiin niin, etta se palveli seka tydhyvinvoinnin joh-
tamisen kurssia, etta tata kehittamishanketta. Hankesuunnitelman teoria-
osuuden kirjoittamisen ja kohdeyksikon perehdytyksen nykytilan kartoituk-
sen jalkeen, kyselyn tekeminen oli luonnollinen osa prosessia. Toimitimme
kyselyn kommentoitavaksi tydelaman ohjaajallemme ja saimme hanelta
kyselya koskevaa palautetta. Huomioimme palautteen ja teimme kyselyyn
joitain ehdotettuja korjauksia.

Suunnitelmaseminaarin pidimme 29.11.2017, jossa suunnitelmamme hy-
vaksyttiin. Taman jalkeen saimme tutkimusluvan kehittamishankeeseen.
Joulukuussa suunnitelmaseminaarin jalkeen toteutimme kyselyn (liite 1)
kohdeyksikon hoitohenkilokunnalle. Henkilokuntaan kuului 16 tyontekijaa.
Vastausaikaa kyselyyn oli yksi viikko. Kysely oli mahdollista tayttaa sah-
koisesti tai kasin paperilomakkeelle. Sahkoinen kyselylomake toimitettiin

henkilokunnalle sahkopostitse. Sahkoiset lomakkeet tulostettiin ja palau-
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tettiin erilliseen palautuslaatikkoon. Kohdeyksikdn esimies motivoi henkilo-
kuntaa vastaamaan kyselyyn kannustamalla heita ja muistuttamalla vas-
taamisen tarkeydesta. Han korosti henkilokunnan mahdollisuutta paasta
vaikuttamaan perehdytyksen kehittamiseen. Kyselyyn vastasi kohdeyksi-
kon 16 tyontekijasta yhteensa 15 tyontekijaa. Yksi henkilo jatti vastaamat-

ta, koska han oli lomalla, kun kysely jarjestettiin.

Vastausajan paatyttya analysoimme kyselyn tulokset. Halusimme esittaa
tulokset tyohyvinvoinnin professorin Mankan kehittaman tikkataulumallin
mukaisesti, silla siita oli tydyhteisonkin helppo heti hahmottaa eri osa-
alueiden valiset suhteet ja poikkeamat. Mankan luoma tikkataulumalli on
hanen kehittama tyoyhteison tyohyvinvoinnin tilaa kartoittava kysely, jonka
tulokset esitetaan visuaalisesti tikkataulun muodossa. Taman lisaksi esi-
timme tulokset myos yksityiskohtaisemmin. Vertasimme kyselysta saatuja
tuloksia teoriapohjaan ja teimme naista johtopaatoksia. Nama johtopaa-
tokset muodostivat rungon aivoriihityoskentelylle. Teimme myos huomion,
etta teoriaosuutta pitaa syventaa lisaa, joten jatkoimme teoriatiedon ha-

kemista ja teoriaosuuden laajentamista.

Aivoriihi toteutettiin 11.1.2018 kohdeyksikon tyontekijoille kahdessa ryh-
massa. Ensimmaiseen ryhmaan osallistui kuusi ja toiseen ryhmaan kah-
deksan tyontekijaa. Ryhmien koot osoittautuivat sopiviksi, silla tyoskentely
molemmissa ryhmissa oli erittain aktiivista ja heratti paljon keskustelua.
Aivoriihi jarjestettiin melko pian, noin kuukausi kyselyn jalkeen. Tama ol
hyva ratkaisu, silla henkilokunta oli joulukuun kyselyyn vastatessaan miet-
tinyt perehdytykseen liittyvia asioita. Kysely oli viela tuoreessa muistissa ja
nain aivoriiheen ei lahdetty taysin tyhjalta pohjalta. Samalla henkilokunnal-
le tarjoutui mahdollisuus jakaa muiden kanssa kyselyn jalkeen esiin nous-
seita ajatuksiaan. Aivoriihen aluksi esittelimme henkilokunnalle kyselyn
tulokset. Tulokset toimivat hyvana johdatuksena aivoriihelle. Kyselyn tulos-
ten, teoriaosuuden seka hankkeen tavoitteen huomioiden laadimme etuka-
teen pohjan aivoriihitydskentelylle. Selvitimme itsellemme tavoitteen, eli
sen mihin tyoskentelylla pyrimme ja muodostimme aloituskysymyksen
valmiiksi. Taman jalkeen etenimme tyOskentelyssa vapaasti henkilokun-

nan nostamien teemojen mukaan, asioita syventaen. Toimimme nain, silla
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mielestamme tarkat etukateen mietityt kysymykset olisivat rajanneet aivo-
riinityoskentelya liikaa meidan ajatustemme suuntaan. Tallainen tyosken-
telytapa tuntui aluksi haasteelliselta mutta oli lopulta erittain palkitsevaa.
Kohdeyksikon henkilokunnalta nousi perehdytykseen aivan uudenlaisia,
omista ajatuksistamme poikkeavia, nakemyksia ja ideoita. Tama osoitti
my0Os sen, miten tarkeaa henkilostovoimavarojen johtamisessa on kuun-

nella ja osallistaa henkilokuntaa.

Aivoriihityoskentelyn jalkeen jatkoimme esiin nousseiden ideoiden ja aja-
tusten lapi kaymista, seka yhdistamista kyselyn tulosten kanssa johtopaa-
toskappaleeseen. Aivoriihitydskentelyn konkreettisena tuloksena syntyi
tyoyhteison luomat yhteiset pelisdannét. Yhdistelimme esiin nousseet asiat
isommiksi kokonaisuuksiksi, mutta halusimme sailyttaa nilden muodon
sellaisena, etta vastauksien personallisuus sailyy. Maaliskuussa pelisaan-
not tulostettiin kohdeyksikkdon kommentoitavaksi ja tarkastettavaksi. Koh-
deyksikdn henkilokunta hyvaksyi pelisaannot, eika heilld ollut niihin lisatta-
vaa. Kehittamishanke koostui siis kahdesta eri aineiston keruumenetel-

masta (kuvio 5), kyselysta ja aivoriihesta.

Kysely

Tulokset

Q;kset
v Perehdy

wsmalli

KUVIO 5. Kehittamishankkeen eteneminen
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Maaliskuun alussa teimme sahkoiseen perehdytyskansioon sisallysluette-
lon (liite2). Perehdytyskansion sisaltd muodostui kolmesta eri osiosta: At-
tendo Terveyspalvelut Oy, Attendo Kouvolan terveysasema ja tyosuh-
deasiat. Perehdytyskansion tekeminen oli hidasta ja aikaa vievaa tyota.
Suurin osa paivitettavistd materiaaleista 10ytyi Attendon sisaisesta verkos-

ta ja tietoa joutui etsimaan useammasta paikasta.

Maalis—huhtikuussa loimme lopullisen perehdytysmallin. Mallin luomiseen
kaytimme keraamaamme teoriatietoa seka kyselysta ja aivoriihityoskente-
lysta saamiamme tuloksia. Luomamme perehdytysmalli kokosi yhteen kai-
ken, koko kehittamishankeprosessin aikana, hankitun tiedon. Huhtikuun

puolessavalissa perehdytysmalli esiteltiin kohdeyksikon henkilokunnalle ja
heilla oli mahdollisuus kommentoida mallia ja tehda siihen parannusehdo-

tuksia. Valmis kehittamishanke esitellaan toukokuun julkaisuseminaarissa.

4.2 Kysely tiedonhankintamenetelmana

Kyselymme oli maarallista tutkimusta. Kvantitatiivinen eli maarallinen tut-
kimus on teoriapohjaista tutkimusta, joka kohdentuu kaytantoon. Maaralli-
nen tutkimus edellyttaa tutkittavan asian perusteellista tuntemusta. Teo-
riapohjan tarkoitus on selittaa tutkittavaa asiaa, jotta kyselyyn onnistutaan
laatimaan kysymykset, jotka mittaavat luotettavasti ja tarkasti oikeaa seka
tarkoituksenmukaista asiaa. Tutkimuksen tavoitteen tulee olla selvilla, ka-
sitteiden tulee olla tarkoin maariteltyja ja aineiston kasittelysta tulee paat-
taa ennen kyselylomakkeen suunnittelua. Kyselytutkimus mahdollistaa
nopean ja helpon tiedonkeruun kustannustehokkaasti. Sen etuna on myds
mahdollisuus kerata tietoa anonyymisti. Kyselytutkimuksen riskina on al-
hainen vastausprosentti. (Heikkila 2014, 45-46; Kananen 2015, 202.)

Kyselyn avulla halusimme kartoittaa kokonaisvaltaisesti tamanhetkisia,
kohdeyksikon perehdyttamiseen vaikuttavia tekijoitd. Kun perehdyttamista
lahestyttiin henkilostovoimavarojen nakokulmasta, oli tarkeaa kyselyn
avulla selvittaa tyoyhteison toimivuuteen, esimiestydskentelyyn seka tyo-
hyvinvointiin liittyvia taustatekijoita. Lisaksi halusimme kuulla hoitohenkil6-
kunnan mielipiteita seka subjektiivisia kokemuksia kohdeyksikon taman
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hetkisen perehdytyksen toimivuudesta seka sen kehityskohteista. Laa-
dimme kyselylomakkeen siten, etta se sisalsi paaasiassa strukturoituja
kysymyksia. Lisaksi kyselyyn laadittiin kaksi avointa kysymysta. Struktu-
roidulla kyselylomakkeella tarkoitetaan lomaketta, joka sisaltaa valmiit vas-
tausvaihtoehdot, joista vastaaja ympyroi sopivan vaihtoehdon. Struktu-
roidun kyselylomakkeen etuna on sen nopea tayttaminen ja tulosten help-
po kasiteltavyys. Kysymykset muotoillaan huolellisesti, silla kyselytutki-
muksen suurin virheiden aiheuttaja on kysymysten huono muotoilu.
(Heikkila 2014, 49; Kananen 2015, 202.)

Kyselymme sisalsi myos avoimia kysymyksia, koska ne antavat vastaajalle
mahdollisuuden tuoda julki ajatuksia ja toiveita, ilman ennakko-oletuksia.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara, 2009, 201). Avoimille kysymyksille tyypillis-
ta on, etta ne on helppo laatia, mutta niiden analysointi on tydladmpaa
kuin valmiiden vastausvaihtoehtojen. Avoimien kysymysten riskina on, etta
ne houkuttelevat vastaamatta jattamiseen ja vastaukset saattavat olla epa-
tarkkoja tai vastaukset eivat vastaa esitettyyn kysymykseen. Niiden luokit-
telu on vaikeaa, mutta vastaukseksi voidaan parhaimmillaan saada hyvia,
uusia ideoita, joita ei etukateen olla tiedostettu. Avoimet kysymykset sijoi-
tetaan aina lomakkeen loppuun ja vastauksille tulee jattaa riittava tila.
(Heikkila 2014, 47-48; Valli 2015, 106.)

Laadimme kyselylomakkeen (liite 1) hydédyntaen Mankan luomaa tyokalua,
tyoyhteison hyvinvoinnin tikkataulu. Tikkataulu — kysely on tyohyvinvoinnin
professorin Marja-Liisa Mankan pitkakestoisen kehittamisen tulos. Han
kehitti tyoyhteison tyohyvinvoinnin tilaa kartoittavan kyselyn, jonka tulokset
esitetaan visuaalisesti tikkataulun muodossa. Kyselyn tasot voidaan maari-
tella yrityksen tarpeiden mukaisesti. Valitsimme kyselyyn kehittdmishank-
keen tavoitteita parhaiten palvelevat osa-alueet ja kysymykset "Oman tyo-
hyvinvoinnin kuntokartoitus” seka "Organisaation tyohyvinvoinnin kunto-
kartoitus” -malleista. (Manka ym. 2007.) Osa-alueiksi kyselyyn valikoituivat
organisaatio, tyon hallinta, esimiehen tuki, tydyhteis® seka osaaminen.

Naiden lisaksi loimme kyselyyn yhdeksi osa-alueeksi perehdyttamisen.
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Organisaatio valikoitui yhdeksi kyselyn osa-alueeksi, koska halusimme
selvittaa, miten hyvin henkilokunta tuntee organisaation vision ja strategi-
an, ja miten hyvin strategia ja arvot ohjaavat henkilokunnan tyontekoa.
Lisaksi halusimme selvittaa, mika on henkilokunnan kokemus siita, miten
hyvin organisaatio huolehtii tyontekijoidensa hyvinvoinnista. Tyonhallin-
nan osa-alueen tavoitteena oli selvittaa miten tyontekijat kokevat oman
tyonsa. Tama on yksi vahvasti henkilostovoimavaroihin seka perehdytta-
miseen vaikuttava tarkea tekija. Selvitimme tyontekijoiden kokemuksia
esimieheen liittyen, koska esimiehen rooli on merkittava seka henkilosto-
voimavarojen, etta perehdytyksen kannalta. Esimiehella on vastuu pereh-
dytyksesta. TydyhteisOn osa-alueella halusimme selvittaa, millaiseen tyo-
yhteis00n uusi tyontekija tulee tyollistyttyaan taman projektin kohdeyksik-
koon, ja millaisia sosiaalisia valmiuksia tyoyhteisolla on vastaanottaa uusi
tyontekija osaksi yhteisoa. Osa-alue osaaminen, selvittaa henkilokunnan
omaa kokemusta osaamisestaan. Perehdytyksen osa-alueella selvitimme
henkilokunnan asenteita tyohyvinvointia tukevaa perehdytysta kohtaan ja

sita mita asioita he pitavat perehdytyksessa tarkeina.

Kyselylomake sisalsi saatekirjeen (liite 1), jonka tarkoituksena oli motivoi-
da vastaajaa. Saatekirjeen tulee olla kohtelias ja sopivan mittainen. Siita
tulee kayda ilmi tutkimuksen tekijat ja tavoitteet. Lisaksi saatekirjeessa
tulee mainita aina tietojen luottamuksellinen kasittely seka kertoa, mihin
tutkimuksesta saatuja tietoja todellisuudessa kaytetaan. Saatekirjeessa
tulee kertoa myos selkeasti mihin mennessa ja miten kyselyyn vastataan
seka mihin vastaukset tulee palauttaa. (Heikkila 2014, 59-60; Ojasalo ym.
2014, 133.)

Kiinnitimme huomiota kysymysten muotoiluun ja kyselylomakkeen ulkona-
koon. Houkutteleva kyselylomake ja hyvat kysymykset oikealle kohderyh-
malle ovat perusedellytyksia onnistuneelle kyselylle. Kyselylomaketta laa-
dittaessa tavoitteena on tehda siita rakenteellisesti helposti vastattavissa
oleva. (Kananen 2015, 204; Heikkila 2014, 45-46; Ojasalo ym. 2014, 130-
132.)
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4.3 Kyselyn aineistoon kaytettava mittari ja analyysi

Analyysi ja tulkinta muodostavat yhdessa tutkimustulokset. Tutkimuksen
ollessa valmis on aineistoa tarkasteltu analyyttisesti ja siita on tehty ha-
vaintoja ja tulkintoja teoriapohjan ja oman ajattelun avulla. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006, 93.)

Kyselyn tulokset analysoitiin osa-alueittain Mankan luoman tikkataulumal-
lin mukaisesti. Tikkataulussa on oma sektori jokaiselle kuudelle osa-
alueelle, joita ovat organisaatio, tyonhallinta, esimiehen tuki, tydyhteiso,
osaaminen ja perehdyttaminen. Jokaisessa osa-alueessa on viisi vaitta-
maa, yhden vaittaman vaihteluvalin ollessa nollasta kolmeen pistetta. Vait-
tamien pisteet laskettiin osa-alueittain yhteen. Yhteenlasketut pisteet jaet-
tiin vastaajien maaralla, jolloin keskiarvoksi saatiin 0-15 pistetta. Tama
keskiarvo sijoitettiin tikkatauluun. Mankan mallissa pisteet on jaettu seu-
raavasti: 0-5 pistetta tarkoittaa, etta tilanne on halyttava, 6—-10 pistetta,
etta tehtavaa riittaa, 11-15 pistetta, etta tilanne on jokseenkin (11 pistetta)

tai taysin (15 pistetta) kunnossa.

Taman jalkeen analysoimme osa-alueiden alla olevat viisi vaittamaa yksi-
tyiskohtaisemmin. Yksittaisen vaittaman vaihteluvali oli nollasta kolmeen
pistetta. Laskimme kaikkien vastaajien keskiarvon jokaisen vaittaman koh-
dalla ja esitimme vastaukset pylvasdiagrammin muodossa. Nain saimme

selville osa-alueiden yksittaisten vaittamien keskiarvon.

Avoimia kysymyksia lomakkeessa oli kaksi. Avoimet kysymykset analysoi-
tiin teemoittelun avulla. Teemoja eli keskeisia aiheita muodostetaan etsi-
malla keratysta aineistosta yhdistavia tai erottavia tekijoita. Taulukointi on
hyva keino saada nostettua keskeiset asiat esille ja siten etsia yhdistavia
tai erottavia tekijoita. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2016, 105.)
Avoimien kysymyksien vastaukset kirjoitettiin sanatarkasti tekstinkasittely-
ohjelmaan taulukoihin ja sen jalkeen useamman lukemisen jalkeen ne ja-
ettiin teemojen mukaan omiin ryhmiin. Avoimien kysymyksien vastauksista

haettiin tyontekijoiden ideoita ja aitoja mielipiteita.
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Kyselyn perusjoukon ollessa suhteellisen pieni (16), emme keranneet ky-
selyyn osallistuneilta taustatietoja. Nain varmistimme sen, ettei ketaan yk-
sittaista vastaajaa voida tunnistaa vastauksista. Taustatietojen keradminen
ei myoskaan ollut tassa tilanteessa tulosten kannalta olennaista. Tarkoi-
tuksenamme ei ollut kuvata perehdyttamisen kehityskaarta, vaan selvittaa
henkilokunnan asenteita ja resursseja henkilostovoimavaroja lisaavan pe-
rehdyttamisen toteuttamiseen, seka tuoda esille henkilokunnan nakdkulma
henkilostovoimavaroja tukevaan perehdytykseen.

4.4 Aivoriihityoskentely

Aivoriihi (brainstorming) on tiettavasti ensimmaisia yleisesti tunnetuksi tul-
leista ideointimenetelmista. Historia johtaa 1930-luvulle. (Adair 2007, 67.)
Aivoriihen tavoitteena on tuottaa mahdollisimman paljon ajatuksia ja ideoi-
ta kasiteltavasta aiheesta. Aivoriihen aluksi annetaan ajatuksen virrata
vapaasti ja kaikki ideat seka ajatukset kerataan esimerkiksi mind mappiin.
Tassa vaiheessa ideoita ja niiden kayttokelpoisuutta ei vield arvioida tai
analysoida. Kun ideointi alkaa tyrehtya, aloitetaan yhdessa eri ideoiden ja
ajatusten yhdistaminen, tyostaminen ja kehittdaminen. (Lavonen & Meisalo
2017; Ojasalo ym. 2009,146; Adair 2007, 68-70.)

Ryhman koko pitaa tarkkaan suunnitella ennen kuin Iahdetaan toteutta-
maan aivoriihessa tyoskentelya. 6-12 henkilon ryhma on sopiva aivoriihi-
tyoskentelyyn, koska sita pienemmassa ryhmassa ideointi saattaa tyrehtya
tai jaada vahaiseksi. Yli 12 henkilon ryhma voi aiheuttaa jonkun ryhman
jasenen jattaytymisen ryhman koon vuoksi taka-alalle. (Innokyla 2017,
Ojasalo ym. 2009,147.) Optimaalinen aika aivoriihitydskentelyyn on n. 40
minuuttia (Adair 2007, 72).

Aivoriihityoskentelya varten kohdeyksikon henkilokunta jaettiin kahteen
ryhmaan. Ensimmaisessa ryhmassa oli kuusi ja toisessa kahdeksan osal-
listujaa. Terveysaseman tyon luonteen vuoksi emme voineet pitaa aivorii-
hea kaikille tyontekijoille yhta aikaa. Myos joukko olisi talléin muodostunut
liian suureksi. Ennen varsinaisen aivoriihitydoskentelyn aloitusta esittelim-

me osallistujille joulukuussa toteutetun kyselyn tulokset. Nain osallistujat
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johdateltiin aivoriihityoskentelyn aiheeseen, joka oli perehdytysmallin luo-
minen. Taman jalkeen esittelimme aivoriihityoskentelyn tavoitteen, joka ol
saada tyontekijoiden ajatukset virtaamaan ja tuottaa mahdollisimman pal-
jon uusia ideoita ja ajatuksia yksikon perehdyttamismallin kehittamiseen.

Ryhmien kokoontumiseen oli varattu kokonaisuudessaan 1.5 tuntia aikaa.

Tasta aivoriihitydskentelyyn kaytettiin aikaa noin 50 minuuttia.

Aivoriihityossa osallistujat kirjasivat post it -lapuille ylos kaikki ajatukset ja
ideat, joita esitetty aihe heissa heratti. Kun ideointi alkoi tyrehtya, laput
kerattiin pois, niista yhdisteltiin isompia kokonaisuuksia ja kaytiin keskuste-
lua. Aivoriihityoskentely aloitettiin ideoimalla mita kaikkea uudelle tyonteki-
jalle tulee perehdyttaa ja mita asioita perehdytyksessa tulee huomioida.
Taman jalkeen siirryimme aivoriihityoskentelyn keinoin kehittamaan tyoyh-
teisOn yhteisia pelisaantoja. Yhteisten pelisaantojen luomisen jalkeen
tyontekijat paasivat ideoimaan sita, mista perehdytyksen tulisi lahtea liik-
keelle, eli mita asioita tulisi huomioida perehdytyksen alkuvaiheessa. Lo-
puksi tyontekijat hahmottelivat aivoriihitydoskentelyn avulla, mista he koke-

vat, ettd heidan tyohyvinvointinsa muodostuu.

4.5 Aivoriihityoskentelyn tuloksiin kaytettava analyysi

Laadullisessa tutkimuksessa aineiston analyysin valinta voi olla vaikea,
koska vaihtoehtoja on runsaasti, eika tiukat sdannot ohjaa analysointia.
Aineistoon tutustuessa ja teemoittelulla tutkija jo tekee alustavia valintoja.
(Hirsjarvi yms. 2009, 219.) Aivoriihityoskentelyn alussa meilla oli valmiina
ensimmainen aihe, mista lahdimme liikkkeelle, ja taman jalkeen aineiston
analysointi ja tiedonkeruu ohjasi toimintaa eteenpain. Tiedonkeruu- ja ana-
lyysivaihe ovat tiiviisti kytkettyna toisiinsa. Analyysin avulla ratkaistaan no-
peasti, tarvitaanko johonkin asiaan lisaa tietoa. (Kananen 2012, 96.)

Jo osana aivoriihitydskentelya, jaoimme kaiken saadun materiaalin, el
post it -laput teemoittain isoille kartongeille ja taman jalkeen yhdistimme
laput, joista I0ytyi jokin yhdistava tekija. Pian aivoriihen jalkeen kirjoitimme
lapuissa olevat tekstit auki tekstinkasittelyohjelmassa ja teimme niista luet-

teloja teemojen mukaisesti hahmottamaan kokonaisuutta. Nain saimme
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kaikki aivoriihitydosta saadun materiaalin hyodynnettya tuoreeltaan, mika

helpotti tulosten analysointia.

Teemoittelu analysointimenetelmana on hyva valinta, kun halutaan kay-
tannon ratkaisuja ongelmiin. Aluksi on hyva |0ytaa keskeiset ongelmat tai
tyon kannalta keskeiset asiat, joita voidaan sitten taydentaa teoriaosiolla.
(Eskola & Suoranta 2014, 175-177.)
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5 TIEDONHANKINNASTA SAADUT TULOKSET

5.1 Kyselysta saadut tulokset tikkataulumallin mukaisesti

Kysely lahetettiin 16 tyontekijalle, joista 15 vastasi kaikkiin kyselylomak-
keen strukturoituihin kysymyksiin. Vastausprosentti oli 94%. Kyselyn tulos-
ten keskiarvot on esitetty osa-alueittain tyohyvinvoinnin tikkataulumallin

mukaisesti (kuvio 6).

ORGANISAATIO {9}

“ I"l
PEREHDYTTAMINEN (13) ﬁ TYONHALLINTA (11.5)
/ = \

5

TYOYHTEISO {13)

KUVIO 6. Kyselyn tulokset keskiarvoina osa-alueittain tikkataulun muo-
dossa

Tyohyvinvoinnin tikkataulu antaa selkean ja visuaalisen kuvan kokonai-

suudesta seka siita, poikkeaako jokin osa-alue toisista. Tikkataulun osa-
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alueiden hajonnasta nahdaan, ettd organisaatio (ka.9, vv. 8, 5-13) ' jai
selkeasti heikoimmaksi kokonaisuudeksi. Parhaan keskiarvon (ka.14, vv.
4, 11-15) sai osa-alueista esimiehen tuki. Osaaminen (ka.11, vv. 6, 9-15)
ja tyon hallinta (ka.11.5, vv. 7, 8-15) sijoittuivat naiden kahden paateeman
valiin. Perehdyttaminen (ka.13, vv. 7, 8-15) ja tyoyhteiso (ka.13, vv. 3, 12-
15) katsottiin kyselyn mukaan kohdeyksikon tyoyhteisdssa tarkeiksi asioik-

Si.

5.2 Kyselyn tulokset osa-alueittain

Organisaation osa-alueen vastauksien tarkemmassa tarkastelussa orga-
nisaation tavoitteiden, vision ja strategian osalta tilanteen nahtiin olevan
jokseenkin kunnossa (ka. 2.13, vv. 2, 1-3) ja strategian ohjaavan tyota
(ka.2.06, vv. 2, 1-3) jossakin maarin. Vastauksissa huonoimman keskiar-
von sai organisaation panostus tyohyvinvointiin (ka. 1.66, vv. 1, 1-2) seka
perehdytysmalliin liittyvat asiat (ka.1,26, vv. 2, 0-2). Molemmissa nahtiin
tarvetta kehittamiselle. Henkilokunnan kokemus on, etta heidan tyohyvin-
vointiinsa ei panosteta riittavasti organisaation taholta. Vastauksien perus-
teella kaytossa ei ole selkeaa perehdyttamismallia (k. 1.26, vv.1, 1-2) jon-
ka mukaan perehdytys etenisi tai se ei ole henkilokunnalle tuttu. Kuviosta
7 selviaa miten vastausten keskiarvot ovat jakautuneet osa-alueen organi-

saatio sisalla eri vaittamien kohdilla.

! ka = keskiarvo, vv = vaihteluvili
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Organisaatio (n=15)
1. YMMARRAN ORGANISAATION TAVOITTEET,
VISION JA STRATEGIAN

2. ORGANISAATION ARVOT JA STRATEGIA
OHJAAVAT TYOTANI

3. ORGANISAATIOSSA PANOSTETAAN
HENKILOKUNNAN HYVINVOINTIIN

4. ORGANISAATION TIEDOTUS ON TOIMIVAA

5. ORGANISAATIOSSA ON KAYTOSSA
PEREHDYTTAMISMALLI, JONKA MUKAAN...

KUVIO 7. Organisaation osa-alueen vastauksien keskiarvot

Kyselyn tulosten perusteella voidaan paatella, ettd kohdeyksikon henkilo-
kunta kokee Attendo Terveyspalvelut Oy:n organisaationa melko etaiseksi.
Organisaation visio, arvot ja strategia eivat ole kaikille tuttuja, eivatka ne
nain ollen ohjaa kaikkien tyota. Koska tyontekijoiden toiminta ei kaikkien
osalta perustu yhteisiin arvoihin ja strategiaan, voi tydyhteison sisalla olla
hyvinkin erilaisia toimintamalleja, etenkin kun hoitajien tyo terveysasemalla
on itsenaista. Tama toimintamallien eroavaisuus tyontekijoiden kesken
nousi myos kyselyn avoimien kysymysten vastauksissa esille, ja eroavai-
suuksien olemassaolo tiedostettiin. Jotta potilaat saavat tasa-arvoista hoi-
toa ja palvelua, tulee toimintamallien olla yhtenevaiset. Uuden tyontekijan
perehdytyksen kannalta on myds ensiarvoisen tarkeaa, etta tyontekijat
toimivat yksikon sisalla yhteisten toimintamallien mukaisesti. Vastauksista
selvisi my0s, etta organisaatio ei panosta tyontekijoiden mielesta riittavasti
heidan hyvinvointiinsa. Tyohyvinvointi on kuitenkin laaja kasite ja ihmiset
kasittavat sen eri tavoin. Toiset mieltavat, etta se on jotain ulkoapain an-
nettavaa etua esimerkiksi rahallista etua. Todellisuudessa tyohyvinvointiin

vaikuttavia tekijoita on paljon muitakin.
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Tarkasteltaessa tyohallintaan liittyvia vastauksia, kaikki keskiarvot olivat
melko tasaisia ja tilanteen nahtiin olevan jokseenkin kunnossa (kuvio 8).
Parhaiten nahtiin toteutuvan tyon mielekkyyden kokemus (ka.2.46, vv. 1,
2-3). Tyon arvostus (ka 2.13, vv. 3, 0-3) ja tyotehtavien tasapuolinen ja-
kaminen (ka.2.13, vv. 2, 1-3) koettiin hieman heikompina, niidenkin osalta

tilanteen nahtiin olevan jokseenkin kunnossa.

Tyonhallinta (n=15)

1. KOEN, ETTATYOTANI ARVOSTETAAN

2. TYOTEHTAVAT ON JAETTU TYOYHTEISOSSA
TASAPUOLISESTI

3. TYONI TUNTUU MIELEKKAALTA

4. KOEN PARJAAVANI TYOSSANI

5. MINULLA ON MAHDOLLISUUS VAIKUTTAA
OMAAN TYOHONI

KUVIO 8. Tyonhallinnan osa-alueen vastauksien keskiarvot

Jonkin verran kohdeyksikossa koettiin olevan epatasa-arvoisuutta tdiden
jakautumisessa. Tyotehtavia on mahdotonta jakaa taysin tasan, mutta tas-
ta tulee olla tietoinen ja asiasta tulisi avoimesti keskustella yksikossa. Epa-
tasa-arvoinen toiden jakautuminen voi alkaa pidemman ajan kuluessa
syoda ilmapiiria, mikali asialle ei tehda mitaan. Erityista huomiota toiden
jakautumiseen tulee kiinnittaa perehdytyksen aikana. Perehdyttgjalle tulee
antaa aikaa ja mahdollisuus perehdyttamiseen. Riittavan ajan antaminen
heijastuu perehdyttajalle myos arvostuksen tunteena. Toive perehdytyksen
kiireettomyydesta nostettiinkin esiin myohemmin taman kyselyn vastauk-

sissa.
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Esimiehen tuen osa-alueen tulokset olivat kokonaisuutena selkeasti pa-
remmat kuin muiden osa-alueiden (kuvio 9). Esimies koettiin helposti la-
hestyttavana (ka.3, vv. 0) ja tilanteen nahtiin olevan taysin kunnossa. Esi-
mies koettiin luotettavana (ka. 2.86, vv. 1, 2-3), huomioivan ehdotuksia ja
tavoitteita (ka 2.86, vv. 1, 2-3) seka rohkaisevana ja kannustavana (ka
2.75, w1, 2-3). Esimiehen palautteenannossa (ka 2.4, vv. 2, 1-3) nahtiin
kehitettavaa.

Esimiehen tuki (n=15)

1. ESIMIEHENI ON YSTAVALLINEN JA HELPOSTI
LAHESTYTTAVA

2. ESIMIEHENI ON LUOTETTAVA

3. SAAN ESIMIEHELTA RITTAVASTI PALAUTETTA

4. ESIMIEHENIOTTAAHUOMIOON
EHDOTUKSIANIJA TAVOITTEITANI

5. ESIMIEHENI ROHKAISEE JA KANNUSTAA MINUA

KUVIO 9. Esimiehen tuen osa-alueen vastauksien keskiarvot

Osa-alueen, esimiehen tuki, hyvat tulokset luovat hyvan lahtékohdan pe-
rehdytykselle, silla esimies vastaa aina perehdytyksesta, vaikka tyohon
perehdyttaja olisi joku muu tehtavaan nimetty henkild. Esimiehella on
mya0s erittain suuri rooli osaamisen johtamisessa seka tyOyhteison toimi-

vuuden kehittamisessa.

Tyoyhteison osa-alueen vastauksista esiin nousivat erityisesti tydpaikan
ilmapiiri (ka.2.93, vv. 1, 2-3) seka toisten auttaminen tarvittaessa (ka 2.93,
vv. 1, 2-3), joiden voidaan tuloksien perusteella sanoa olevan taysin kun-

nossa. Vastauksien mukaan henkilokunta kokee my0s, etta he voivat kes-
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kustella virheista avoimesti ja pelkdamatta (ka 2.8, vv. 1, 2-3). Palautteen
saaminen tyoyhteisolta (ka. 2.33, vv. 2, 1-3) seka tyon ja tydympariston
kehittaminen (ka 2.4, vv. 2, 2-3) saivat hieman alhaisemman keskiarvon ja
niissa nahtiin parannettavaa. Kuviosta 10 nakyy, miten keskiarvot jakau-

tuivat osa-alueen sisalla eri vaittamien kesken.

Tyoyhteis6 (n=15)

1. TYOPAIKALLAMME ON HYVA ILMAIIRI

2. AUTAMME TOINEN TOISIAMME TARPEEN
TULLEN

3. VOIN KESKUSTELLA VIRHEISTA AVOIMESTI JA
PELKAAMATTA

4. SAAN TYOYHTEISOLTANI PALAUTETTA

5. KESKUTELEMME TYON SEKA TYOYMPARISTON
KEHITTAMISESTA

KUVIO 10. Tydyhteison osa-alueen vastauksien keskiarvot

Perehdytyksen onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta uuden tyopaikan
ilmapiiri on hyva. Kyselyn tulosten mukaan ilmapiiri kohdeyksikdssa onkin
avoin ja luotettava. Uuden tyontekijan on helppo tulla uuteen tyoyhteisoon,
kun hanen ei tarvitse pelata ja hanella on aidosti lupa kysya. Tama pie-
nentaa myos kokemattomuudesta johtuvien virheiden riskia, jotka voivat
pahimmillaan terveydenhuollossa johtaa vakaviin seurauksiin. Kyselyn
vastauksista selvisi, etta tyontekijat toivoivat nykyista enemman palautetta
seka esimiehelta, etta kollegoilta. Jatkossa palautteenantoon ja sen eri

muotoihin tulee kiinnittaa kohdeyksikossa enemman huomiota.

Osaamisen osa-alueen (kuvio 11) yksityiskohtaisemmassa tulosten tar-
kastelussa kavi ilmi, ettd oman ammattitaidon kehittamiseen ei koettu saa-
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tavan riittavasti koulutusta (ka 1.66, vv. 3, 0-3). Osa tyontekijoista kokee
tarvitsevansa lisakoulutusta nykyista enemman. Oman tyotehtavan osaa-
minen (ka 2.2, vv. 1, 2-3) kaipasi myos kehittamista. TyOyhteison nahtiin
tukevan oppimista (ka 2.53, vv. 1, 2-3) ja omaa osaamista hyddynnettavan

tyoyhteisossa (ka 2.6, vv. 1, 2-3) melko hyvin.

Osaaminen (n=15)
1. MINULLA ON RIITTAVASTI OSAAMISTA
NYKYISEEN TYOTEHTAVAANI

2. SAAN RITTAVASTI KOULUTUSTA OMAN
AMMATTITAITONI KEHITTAMISEKSI

3. OLEN YLEENSA INNOSTUNUT SAADESSANI
UUSIA TYOTEHTAVIATAI HAASTEITA

4. TYOYHTEISOMME TUKEE OPPIMISTA JA
KEHITTYMISTA

5.KOEN, ETTA OSAAMISTANI HYODYNNETAAN
TYOYKSIKOSSANI

KUVIO 11. Osaamisen osa-alueen vastauksien keskiarvot

Koska kyselyn mukaan henkilokunta koki saavansa liian vahan koulutusta
oman ammattitaitonsa kehittamiseksi, organisaation tulisi jatkossa panos-
taa tahan nykyista enemman. Huomionarvoista kuitenkin on vastausten
suuri hajonta. Kohdeyksikon esimiehen tulisi kartoittaa ovatko koulutus-
mahdollisuudet jakautuneet tasapuolisesti tyontekijoiden kesken vai onko
kysymys vain siita, etta toiset haluavat/tarvitsevat koulutusta enemman
kuin toiset. Tulos voidaan nahda myds positiivisessa valossa, silla koulu-
tusmyonteinen ilmapiiri tydyhteisdssa antaa hyvat mahdollisuudet toimin-
nan kehittamiseen. Koska tyontekijat ovat itse koulutusmyonteisia, voidaan
olettaa, etta he pitavat myds uuden tyontekijan perehdytysta tarkeana

asiana ja ovat myds motivoituneita kehittamaan perehdytysta.
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Perehdyttamisen osa-alueen tuloksista selvisi, etta henkilokunta pitaa
tyohyvinvointia tukevaa perehdyttamisen eri osa-alueita tarkeana (kuvio
12). Osaamisen varmistaminen (ka. 2.93, vv. 1, 2-3) ja yksilOlliset I1ahto-
kohdat huomioiva perehdyttaminen (ka. 2.86, vv. 1, 2-3) nahtiin perehdyt-
tamisessa tarkeina. Perehdyttamisen suunnitelmallisuus, pitkajanteisyys
seka arviointi (ka 2.66, vv. 2, 1-3) koettiin myos tarkeiksi. Tuloksista kavi
ilmi, ettd henkilokunnan mielesta perehdyttamisessa tulisi huomioida myds
tyohyvinvoinnin kehittdminen (ka 2.6, vv. 2, 1-3). Oma toimiminen pereh-
dyttajana jakoi vastaajien nakemyksia (ka.2.06, vv. 2 1-3). Osa oli motivoi-

tunut perehdyttajaksi ja osalla ei ollut asiaan lainkaan motivaatiota.

Perehdyttaminen (n=15)
1. OSAAMISEN VARMISTAMINEN ON TARKEA OSA
PEREHDYTYSTA

2. TYOHYVINVOINNIN KEHITTAMINEN TULISI
HUOMIOIDA PEREHDYTYKSESSA

3. PEREHDYTYKSEN YKSILOLLISET TARPEET TULISI
HUOMIOIDA PEREHDYTYKSESSA

4. PEREHDYTYKSEN TULISI OLLA
SUUNNITELMALLISTA, PITKAJANTEISTAJA SITA...

5. OLEN ITSE MOTIVOITUNUT TOIMIMAAN
PEREHDYTTAJANA

KUVIO 12. Perehdyttamisen osa-alueen vastauksien keskiarvot

Kyselyn mukaan vain osa kyselyn vastaajista oli itse halukas toimimaan
perehdyttajana. Tama tulee huomioida, silla perehdyttajan tulee olla moti-
voitunut omaan tehtavaansa. Halukkuuteen toimia perehdyttgjana voivat
vaikuttaa kokemus omasta osaamattomuudesta seka perehdytysmallin
puuttuminen. Perehdytysmalli helpottaa perehdyttajan tyota, tekee pereh-
dytyksesta johdonmukaista ja helpottaa sen seurantaa seka arviointia. Pe-
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rehdytysmallin avulla perehdyttajan on helpompi suunnitella myos pereh-

dytykseen kaytettavaa aikaa ja vaadittuja resursseja.

5.3 Avoimien kysymyksien tulokset

Kyselyssa oli kaksi avointa kysymysta, joilla haluttiin selvittda millainen
perehdytys tyontekijoiden mielesta tukisi omaa ja tyoyhteison hyvinvointia
ja millaisia ajatuksia, toiveita ja ideoita heilla olisi uuteen perehdytysmalliin
ja sahkoiseen perehdytyskansioon. Ensimmaiseen avoimeen kysymyk-
seen vastasi kyselyn 15 vastaajasta 12.

Vastauksista selvisi, ettd omaa ja tyOyhteison hyvinvointia tukevat:

o Selkea ja kaytannolliset ohjeet perehdytyksessa
o Selkeat tavoitteet, jotka tulisi tuoda esille heti perehdytyksen alussa
¢ Yhtenaiset toimintamallit, jotta asiakkaalla olisi mahdollisuus tasa-

puolisuuteen omassa hoidossaan.

Parannusehdotuksena toivottiin mahdollisuutta sisaisiin auditointeihin. Si-
saisella auditoinnilla tarkoitetaan sita, etta hoitajalla on mahdollisuus seu-
rata toisen hoitajan tyontekoa esimerkiksi maaraaikaiskontrolleissa, antaa
palautetta ja tehda kehitysehdotuksia. Auditointien tulosten pohjalta voi-

daan yhdessa suunnitella ja yhtenaistaa toimintamalleja.

Vastauksissa toivottiin myos, etta perehdytyksessa korostettaisiin positiivi-
suutta ja hyvan tyoilmapiirin yllapitamista. Perehdytettavan oma osaami-
nen tulisi ottaa huomioon perehdytysta suunniteltaessa. Myds perehdytet-

tavan osaamisen ja oppimisen varmistaminen nahtiin tarkeana.
Perehdytyksessa tulisi korostaa:

e Perehdytyksen kestoa ja kiireettomyytta toteuttamisessa.
e Perehdytys jatkuisi tarpeeksi kauan varsinaisen “vierihoidon” jal-
keen.
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e Perehdyttgjana toimii perehdytykseen nimetyt henkil6t, jotta pereh-
dytettava saa ammattitaitoisen, vapaaehtoisen ja innokkaan pereh-

dyttajan ja nain ollen varmistetaan uuden tyontekijan oppiminen.

Ajatuksia, ideoita ja toiveita uuteen perehdytysmalliin ja sahkodiseen pe-
rehdytyskansioon saatiin vain viidelta vastaajalta viidestatoista. Vastauk-
sissa korostui toive siita, etta mallin ja kansion tulisi olla selkeita ja helposti
ymmarrettavia ja johdonmukaisia. Perehdyttamisen mallissa huomioitaisiin
yksilollisyys seka tyoyhteison ja esimiehen tuki. Laakareille kaivattiin sa-
maa perehdytyksen mallia. Perehdytyskansiosta toivottiin, etta se olisi ja-
ettu selkeisiin isompiin kokonaisuuksiin, joiden alla olisi alaotsikoita ja link-
keja muihin materiaaleihin ja lomakkeisiin. Uusista koulutuksista saatu ma-
teriaali pitaisi olla myds helposti jaettavissa perehdytyskansiossa. Lisaksi
perehdytyskansion paivittamiseen tulisi valita vastuuhenkil6/henkilot ja
vanhat ohjeet havitettaisiin.

5.4 Aivoriihitydskentelysta muodostunut aineisto

Aivoriihityoskentely toteutettiin kohdeyksikon tyontekijoille kahdessa ryh-
massa. Molemmat ryhmat kokoontuivat saman paivan aikana. Olimme
varautuneet siihen, etta jos ryhmissa nousee esiin paljon toisistaan poik-
keavia asioita, etenevat ryhmat eri kaavan mukaan. Molemmissa ryhmissa
nousi esiin kuitenkin hyvin samankaltaisia asioita, joten molempien ryh-
mien tyoskentely eteni lopulta saman kaavan mukaisesti. Seuraavaksi esi-

tamme molempien ryhmien aivoriihityoskentelyn tulokset yhteenvetona.

Aivoriihityoskentelyt aloitetiin ideoimalla mita kaikkea uudelle tyontekijal-
le pitdaa perehdyttaa ja mita asioita perehdytyksessa tulee huomioida.
Aivoriiheen osallistuvat antoivat ajatuksensa virrata ja kirjoittivat post it -
lapuille kaikki ajatukset, joita heille tuli aiheeseen liittyen mieleen. Taman
jalkeen kerasimme vastaukset ja muodostimme niista yhdessa ryhmien
kanssa suurempia kokonaisuuksia. Vastauksista muodostui kuusi suu-
rempaa kokonaisuutta (taulukko 1), jotka henkildkunnan mielesta tulisi
huomioida perehdytyksessa.
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TAULUKKO 1. Uudelle tyontekijalle perehdytettavat asiat

Yhteiset pelisdaannot

Tilojen ja henkilokunnan esittely

Kayttojarjestelmat ja ohjelmat

Yksikoén toimenkuvat ja vastuualueet

Yleiset asiat

Kirjaaminen

Lisaksi vastauksista nousi esiin seuraavia ajatuksia perehdytyksen toteut-
tamista ja uutta tyontekijaa ajatellen:

¢ Annetaan uudelle tyontekijalle "rauha” laskeutua osaksi tyOyhteisoa

e Olet arvokas omana itsenasi

Edella mainituista kuudesta kokonaisuudesta (taulukko 1), nousi esiin
’tyoyhteison yhteiset pelisaannot”, joita paatimme lahtea jatkokehitta-
maan. Valitsimme taman tyostettavaksi koska, kyselyn vastauksissa toi-
vottiin, ettd uuden tyontekijan henkilostovoimavaroja tukevassa perehdy-
tysmallissa korostettaisiin positiivisuutta seka hyvan tyoilmapiirin sailytta-
mista. Nama ovat kohdeyksikdon henkilokunnalle tarkeita, tydhyvinvointia
tukevia arvoja, ja niita haluttiin korostaa uudessa perehdytysmallissa. Ar-
vojen toteutuminen edellyttaa kuitenkin yhteisten pelisaantéjen noudatta-
mista. Pelisaantoja ei oltu kohdeyksikossa yhdessa mietitty eika niita oltu
kirjattu yhteisesti mihinkaan. Jotta uusi tyontekija integroituu sujuvasti
osaksi uutta tyoyhteisda ja han pystyy toimimaan tydyhteison odottamalla
tavalla, on hanelle erittdin tarkea olla tietoinen tyoyhteisdssa vallitsevista
pelisaannoista. Aivoriihityoskentelyn avulla kaikki aivoriiheen osallistuvat
paasivat tyostamaan yhteisia pelisaantoja. Osallistujat kirjoittivat jalleen
omat ajatuksensa post it -lapuille, jonka jalkeen kerasimme laput. Taman
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jalkeen yhdistelimme vastauksista tyoyhteison kanssa suurempia kokonai-
suuksia. Nama kokonaisuudet nakyvat taulukosta 2.

TAULUKKO 2. Yhteiset pelisaannot

Annetaan palautetta avoimesti, rehellisesti ja rakentavasti mahdolli-
simman nopeasti ja suoraan asianosaiselle. Palautetta otetaan myos

vastaan rakentavasti.

Tarjotaan apua muille, jos itselle jaa vapaata aikaa. Apua saa ja pitaa

pyytéaa. Kaikilla on velvollisuus auttaa.

Jokaisella on lupa olla oma itsensa. Annetaan tilaa erilaisille ihmisille ja
tyoskentelytavoille.

Siilytetdaan positiivinen asenne ja ollaan ystavillisia seka tyotovereita
etta asiakkaita kohtaan. Asiakkaista puhutaan asiallisesti, eikd kenesta-

kdan puhuta pahaa selan takana. Huumori ja hymy ovat sallittuja.

Ollaan kollegiaalisia, tehdaan yhteistyota, eika ketaan jateta yksin mis-

saan tilanteessa.

Kehitetaan omaa ammattitaitoa.

Kunnioitetaan toisen tyo6ta, otetaan vastuu omasta tyosta ja hoidetaan

tehtavat loppuun.

Noudatetaan yleisia ohjeita ja toimintatapoja. Ohjataan uutta tyontekijaa

annettujen ohjeiden mukaan.

Huolehditaan siita, etta tyot jakautuvat tasapuolisesti. Yksikossa kaikki
tekevat kaikkea.

Pyritdan taloudelliseen ja ekologiseen ajatteluun.

Yleisesta siisteydesta ja kappien taytosta vastaavat kaikki. Jos kahvi

loppuu, sita keitetaan lisaa.

Taulukon 1 kokonaisuudet muodostuivat, tyoyhteison pelisaantoja lukuun
ottamatta, hyvin kaytannon laheisista asioista. Koska henkilostovoimava-
roja lisdavan perehdytysmallin tarkoitus on huomioida myos uuden tyonte-

kijan hyvinvointi, ei ole tarkoituksenmukaista heti alkuun kuormittaa uutta
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tyontekijaa liiallisella tiedolla. Taman vuoksi valitsimme aivoriihen seuraa-
vaksi aiheeksi sen, mista henkilostovoimavaroja tukevan perehdytta-
misen tulisi henkilokunnan mielesta lahtea liikkeelle, ja mitka ovat ne
tarkeimmat asiat, jotka perehdyttamisen alkuvaiheessa tulisi huomi-
oida. Aivoriihityoskentelyyn osallistuvat kirjoittivat kaikki ajatuksensa post
it -lapuille, jonka jalkeen vastauksista yhdisteltiin jalleen suurempia koko-
naisuuksia. Vastaukset selviavat taulukosta 3.

TAULUKKO 3. Perehdytyksen ensimmaisen vaiheen sisallys

Nimetaan uudelle tyontekijidlle oma perehdyttija, ns.”kummi”.

Kaytannon asia: Avaimet, tunnukset, pukuhuone, pukeutuminen,

kahvihuone, tydvuorot, paivajarjestys.

Toimiston puhelinnumero, esimiehen puhelinnumero

Esitellddn organisaatiokaava

Esitellaan tilat

Tutustutaan tyokavereihin ja heidan vastuualueisiin

Kaydaan lapi vastaanottojen toimintamallit, tyonkuvat.

Tyoévalineiden naytto ja ohjeistus.

Esitelldan tietojarjestelmat: Effica, Essi, sposti. Kdydaan lapi ajanva-

raus systeemi kaytannossa.

Ensiapu

Ladkeluvat kuntoon, ladkehoidon toteuttaminen

Kirjaamiseen perehtyminen ja sen tarkeys

Tietosuoja-asiat

Esitelldan tyoterveyshuollon palvelut

Kaydaan lapi yhteistyokumppanit

Esitelldan perehdytyskansio

Annetaan uudelle tydntekijalle aluksi sellaisia tydtehtéavia joista han

100% varmuudella selviaa

Uuden tyontekijan on tarkea huolehtia omasta jaksamisestaan
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Kaytannonlaheisten asioiden liséksi toivottiin, etta uudelle tyontekijalle an-
nettaisiin aluksi vaikeustasoltaan sellaisia tyotehtavia joista han 100%
varmuudella selviaa. Lisaksi haluttiin korostaa, etta uusi tyontekija pitaisi
huolta omasta jaksamisestaan, jotta han ei kuormittuisi liikaa perehdytys-
vaiheessa. Nama olivat tyontekijoiltd hienoja oivalluksia, jotka osoittivat
sen, kuinka he arvostavat uutta tyontekijaa ja aidosti haluavat tehda hanen

sopeutumisensa uuteen tyohon ja tydyhteisoon mahdollisimman helpoksi.

Kyselyn tulosten mukaan kohdeyksikon henkilokunnan kokemus oli, ettei
organisaatio panosta riittavasti heidan tyohyvinvointiinsa. Tyohyvinvointi
on erittain tarkea henkilostovoimavarojen osa-alue, ja nain ollen tarkea
huomioitava asia uutta perehdytysmallia luodessa. Koska taman paivan
ihmiset korostavat enemman pehmeita arvoja on tyohyvinvointiin liittyvat
asiat yksi tarkeista tyopaikan valintaan vaikuttavista tekijoista. Halusimme
viela lopuksi aivoriihitydoskentelyn avulla selvittaa, mista asioista koh-
deyksikon henkilokunta kokee oman tyohyvinvointinsa muodostu-
van. Tuloksista (taulukko 4) voi paatella, etta kun tyohyvinvointikasitetta
lahdettiin tyostamaan tyoyhteison kanssa eteenpain, 10ysivat tyontekijat
paljon erilaisia omaa tyohyvinvointia tukevia asioita omasta tyostaan ja

tyoyhteisostaan.
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TAULUKKO 4. Tyohyvinvointia lisaavat tekijat

limaiset kahvit ja herkut, virkistavaa kun aamukokouksissa on tarjolla

aamupalaa.

Tyon sisalto ja vaihtelevat tyotehtavat

Avoin tyoyhteis6, yhteisollisyys, ihanat tyokaverit. Rento, hyvaksyva

ja positiivinen ilmapiiri. Saa itkea ja nauraa. Kollegoiden tuki aina.

Tiimity6, koskaan et ole yksin. Lupa olla tietamaton. Helppo pyytaa

apua ja sita annetaan.

Tyoyhteis6n monimuotoisuus. Eri ikaiset, uudet ja vanhat tyékaverit.

Ei esiinny kiusaamista, ei tarvitse pelata.

Laakareiden kanssa tasa-arvoisia tyokavereita. Helppo konsultoida

tarvittaessa, yhteistyo sujuvaa.

Paivityo, tyonantaja joustaa esim. tyovuorot ja palkattomat vapaapai-

vat.

Oma ty6huone, tyérauha ja itsendinen tyo.

Tyon arvostus ja kiitokset. Mahdollisuus ainakin jossain maarin vai-

kuttaa omaan tyohén. Mahdollisuus kehittdd omaa ammattitaitoa.

Tyoéterveyshuollon palvelut

Tybéergonomiaan kiinnitetty huomiota, mahdollisuus tyo6fysiotera-

peutin kayntiin.

Helposti ldhestyttiava ja tasapuolinen esimies.

Saannolliset palaverit. Tyon sisallosta ja asioista keskustellaan. On-

gelmakohtiin on pyritty puuttumaan ja asioita kehitetdan eteenpain.

Tauot pystytdaan pitamaan.

Virikepaivat, tyhy-paivat, pikkujoulut ja liikuntasetelit.

Oman tyohyvinvoinnin pohdinta aivoriihitydskentelyn avulla oli erittain hyo-
dyllinen, silla ennen sita, tyontekijat nakivat tyohyvinvoinnin melko kapea
alaisesti ja ulkoa pain annettavana asiana. Aivoriihitydskentelyn myota
tyontekijat hahmottivat, miten iso kokonaisuus tyohyvinvoinnin muodostu-

minen on ja miten iso rooli siina on seka itsella etta tyoyhteisolla. Lisaksi
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tuli nakyvaksi kaikki ne asiat, joita organisaatio tekee talla hetkella edis-
taakseen tyontekijoiden hyvinvointia.

Aivoriihityoskentelyn paatyttya muodostimme aivoriihen taulukon 2 tulok-
sista viralliset tyOyhteison pelisaannot (lite 3). Taman jalkeen annoimme
pelisaannot tyontekijoille kommentoitavaksi, ja heilla oli viela mahdollisuus
tehda niihin lisayksia ja muutoksia nain halutessaan. Yhteisiin pelisaantoi-
hin oltiin tyytyvaisia, eikd muutoksia tarvinnut tehda. Taman jalkeen peli-
saannot tuotiin taukotilaan kaikkien nahtaville. Halusimme tehda tyoyhtei-
son pelisaanndista nakyvat, jotta tarpeen tullen niihin voidaan palata ja
miettia yhdessa, mita on sovittu. Pelisaannot ovat tarkea osa myos uutta

perehdytysmallia.
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6 KEHITTAMISHANKKEEN TULOKSET

6.1 Henkilostovoimavaroja lisaava perehdytysmalli

Suunnittelimme henkilostovoimavaroja tukevan perehdyttamismallin (kuvio
13) kohdeyksikon kayttoon. Mallissa on hyddynnetty Sosiaali- ja terveys-
ministerion luomaa ammatillisen osaamisen kehittamisen prosessikaaviota
(Sosiaali- ja terveysministerio 2016, 15). Malli etenee prosessin vaiheita
mukaillen ja siina huomioidaan jatkuvasti perehdytettavan hyvinvointi ja
jaksaminen. Malli etenee vaiheittain, mutta vaiheet menevat osittain myos
paallekkain. Osaamisen varmistaminen on perehdytysmallin lopullinen
tavoite, mutta perehdytysta ei Iahestyta siitd nakokulmasta, mita kaikkea
tyontekijalle teknisesti pitaa opettaa. Mallin avulla mahdollistetaan yksilolli-
nen ja kokemuksellinen oppiminen. Perehdytysprosessi etenee mallin mu-
kaisesti ja sen tukena toimii kohdeyksikon check-lista (liite 4), josta l10ytyy
kaikki tyon tekemiseen liittyva tekninen tieto, jota perehdytettavan tulee
lopulta hallita. Luomamme perehdytysmallin sanoma on: "Olet arvokas
omana itsenasi”’. Tama sanoma nousi esille yhden tyontekijan tuomana
aivoriihitydoskentelyssa, kun mietittiin asioita, mita uudelle tyontekijalle ha-
lutaan uudesta tyopaikasta viestittaa. Perehdytysmallia hyodyntamalla pe-
rehdytyksesta tulee suunnitelmallinen ja avoin henkilostovoimavaroja tu-
keva prosessi, joka mahdollistaa tehokkaan oppimisen. Kaikki perehdytyk-
sen osapuolet tiedostavat heti ensimmaisesta paivasta lahtien, miten pe-
rehdytys etenee ja mita keneltakin odotetaan. Luomaamme perehdytys-
mallia voidaan hyodyntaa myos esimerkiksi tyotehtavien muuttuessa tai

osaamisen johtamisessa.



VALMISTAUTUMINEN

-Esimies vastaa perehdytyksesta ja
paattaa perehdyttajan.

-Esimies ottaa yhteyttd uuteen
tyontekijaan ja toivottaa hanet
tervetulleeksi. Samalla kerrotaan
perehdyttajan nimi ja hiukan
taustatietoja perehdyttajasta.
-Annetaan uudelle tyontekijalle
yrityksen opas "me olemme Attendo".
Liséksi annetaan tarkeimmat
puhelinnumerot ja ohjeet saapumiseen
ensimmaisend paivana.

KUVIO 13. Perehdyttamismalli: "Olet arvokas omana itsenasi” Kouvolan

7 OSAAMISEN KARTOITUS

-Keta perehdytetdan, mikd on uuden
tyontekijan osaamisen taso tdhan
tehtévadn, mité erityisosaamista
héneltd 16ytyy, kokeeko uusi
tyontekija tarvitsevansa johonkin
erityista tukea. Perehdytettavin
toiveet perehdytykselle.

-Selvitetdan miten perehdytettdva
omasta mielestaan parhaiten oppii, ja
huomioidaan témé

perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa.

-Kéyddan |api perehdytysprosessi ja
sen eteneminen seka perehdyttéjan
odotukset ja ajatukset.

TUTUSTUMINEN TYOYHTEISOON JA ORGANISAATIOON

Tutustutaan uuteen tydyhteisoon ja
kaydaan lapi ty6yhteison
pelisaannot.

-Perehdytyskansion esittely ja
tiloihin tutustuminen: Avaimet,
tyotilat, sosiaalitilat ja
suojavaatetus.

-Organisaation esittely, visio,
strategia ja ty6td ohjaavat arvot
seka yhteinen laatujarjestelma

-Kaytettdvissa olevat ohjelmat,
tunnukset eri jarjestelmiin,
tietoturvakaytannot

-Ty6suhdeasiat ja ohjeistukset:
tydehtosopimus, tyévuorot,
poissaolosta ilmoittaminen,
koulutuskaytannét, ladkeluvat,
tyoterveyshuolto, tyétapaturmat

terveysaseman vastaanotolle

Perehdytys aloitetaan valmistautumalla uuden tyontekijan saapumiseen.

PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU JA TYOHON

PEREHDYTYS

-Perehdyttéja laatii yksil6llisen
perehdytyssuunnitelman, huomioiden
uuden ty6ntekijan osaamisen,
kehittamistarpeet seka oppimistyylin.
Apuna voi kdyttaa tyopaikan
toimintamallit kaaviota tai chec-listaa.
-Suunnitelman tulee sisaltad myos
suunnitelman perehdytyksen
seurannasta ja arvioinnista.

-Sovitaan ensimmainen keskusteluaika

Ty6hon perehdytys alkaa tehdyn
suunnitelman mukaisesti.

PEREHDYTYKSEN
SEURANTA JA ARVIOINTI

Perehdytyksen etenemist seurataan
koko perehdytysprosessin ajan
yhteisilla keskusteluilla.

Keskusteluissa paikallaon
perehdyttéjan ja perehdytettavan
lisdksi esimies. Perehdytettava
valmistautuu keskusteluun
reflektoimalla omaa oppimistaan.

Tarkoituksena tunnistaa saavutettu
osaaminen, kehittdmistarpeet sekd
suunnitella perehdytyksen jatko.
Perehdytyst4 jatketaan suunnittelun,
toteutuksen, reflektoinnin ja
arvioinnin kehalld eteenpdin.
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Mikali esimies ei itse toimi uuden tyontekijan perehdyttajana, han nimeaa

perehdyttajan. Perehdyttajan tulee olla itse motivoitunut tehtavaansa.

Esimies ottaa yhteytta uuteen tyontekijaan, toivottaa hanet tervetulleeksi

seka kertoo hanelle perehdyttgjan nimen ja taustatietoja perehdyttajasta.

Tama on tarkeaa, jotta uusi tyontekija voi kokea olevansa tervetullut ja
odotettu. Uudelle tyontekijalle 1ahetetaan yksikon tarkeimmat puhelinnu-
merot, ohjeet saapumiseen seka ennalta tutustuttavaksi yrityksen opas

"Me olemme Attendo”.

Kun uusi tyontekija saapuu ensimmaisena paivana, on hanta vastassa

mahdollisuuksien mukaan yksikon esimies. Esimies esittelee uudelle tyon-

tekijalle hanen perehdyttajansa. Jotta yksilollisen perehdytyssuunnitelman

laatiminen on mahdollista, aloittaa perehdyttaja perehdytyksen aina tutus-

tumalla uuteen tyontekijaan ja kartoittamalla hanen osaamisensa. On tar-

keaa selvittaa, keta perehdytetaan, mika on hanen osaamisensa taso juuri
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tahan tehtavaan ja mita erityisosaamista hanelta I0ytyy. Tassa vaiheessa
esitellaan uudelle tyontekijalle myds yksikon perehdytysmalli ja kaydaan
yhdessa lapi perehdytysprosessi ja sen eteneminen. Samalla uudella tyon-
tekijalla on mahdollisuus esittaa omia toiveitaan perehdytysjaksolle. Pe-
rehdyttajan on hyva selvittad myods mika on perehdytettavalle ominainen
tyyli oppia, jotta tama voidaan huomioida perehdytyssuunnitelmaa tehdes-
sa. Jotta perehdyttajan ja perehdytettavan valille muodostuu avoin vuoro-
vaikutuksellinen suhde, on tarkeaa, etta perehdyttaja kertoo myos itses-
taan ja omasta tyokokemuksestaan seka odotuksistaan perehdytettavalle.
Tassa vaiheessa korostetaan uudelle tyontekijalle myos vastavuoroisen
palautteen merkitysta ja rohkaistaan hanta palautteen antamiseen.

Perehdytyksen seuraava vaihe sisaltaa tutustumista tyoyhteis6on seka
organisaatioon. Perehdyttdja auttaa uutta tyontekijaa tutustumaan uuteen
tyoyhteisdon ja samalla on mahdollisuus tutustua tyoyhteison pelisaantoi-
hin. Nain uudelle tyontekijalle alkaa muodostua kokonaiskuva siita millai-
nen uusi tyoyhteiso on ja miten tyOyhteisdssa toimitaan ja mita tyoyhteiso
hanelta odottaa. Samalla tutustutaan yksikon fyysisiin tiloihin ja hoidetaan
kaytannon asioita kuten avaimien ja suojavaatetuksien antaminen. Orga-
nisaation ja siihen liittyvan perehdytyskansion esittely on tarkea osa tutus-
tumisvaihetta. Uudelle tyontekijalle tehdaan tutuksi yrityksen visio, strate-
gia, tyota ohjaavat arvot seka yhteinen laatujarjestelma. Nama selitetaan
uudelle tyontekijalle niin, etta han ymmartaa mita ne kaytannossa hanen
omassa tyossaan merkitsevat ja tarkoittavat. Tutustumisvaiheessa kay-
daan lapi myos tyosuhdeasiat, lait ja ohjeistukset, kuten esimerkiksi tyoeh-
tosopimus, tyovuorot, poissaolosta ilmoittaminen, koulutuskaytannot, 1aa-
keluvat, tyoterveyshuolto, palo- ja pelastussuunnitelma seka tyohyvinvoin-
tisuunnitelma. Lisaksi kaydaan lapi tietohallintoon liittyvat asiat kuten kay-
tettavissa olevat ohjelmistot, tunnukset eri ohjelmistoihin seka tietoturva-
kaytannot. Kaytannon asioita on paljon ja naiden lapikaymiseen tulee va-
rata riittdvasti aikaa ja niihin tulee palata useampaan kertaan, jotta uudella
tyontekijalla on mahdollisuus rauhassa sisaistaa asiat. Taman vuoksi on
mahdotonta etukateen sanoa, mika aika on perehtymiselle riittava. Koska

uutta asiaa on paljon ja tutustumisvaiheen paapaino on henkildkuntaan
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tutustumisessa, tulee perehdyttajan huolehtia siita, etta ruokatauko ja kah-
vitauot on ajoitettu samaan aikaan muun henkildkunnan kanssa, jolloin

uusi tyontekija paasee luonnollisesti jatkamaan tutustumista heihin.

Kun perehdyttaja on kartoittanut uuden tyontekijan osaamista ja tutustunut
haneen hiukan enemman, aloittaa perehdyttaja yksilollisen perehdytys-
suunnitelman laatimisen. Suunnitelmaan kirjataan mita perehdytetaan,
missa jarjestyksessa ja missa aikataulussa. Samalla asetetaan osaamis-
tavoitteet perehdytyksen ensimmaiselle vaiheelle yhdessa uuden tyonteki-
jan kanssa. Apuna suunnitelman laatimisessa perehdyttaja voi kayttaa
taman hankkeen yhteydessa paivitettya yksikon toiminnot kaaviota (kuvio
14) tai yksikon check-listaa (liite 4). Suunnitelmaan kirjataan myos kaikki
ne asiat, jotka uusi tyontekija hallitsee entuudestaan, jolloin naiden asioi-
den lapikaymiseen riittaa pelkka kertaaminen ja osaamisen varmistami-
nen. Suunnitelman tulee sisaltdéa myos suunnitelman perehdytyksen seu-
rannasta ja arvioinnista. Tassa vaiheessa sovitaan jo yhteisesti ensimmai-
nen keskusteluaika, jolloin perehdytyksen etenemista arvioidaan yhdessa
esimiehen, perehdyttajan ja perehdytettavan kanssa. Suunnitelma kay-
daan lopuksi lapi yhdessa uuden tyontekijan kanssa ja suunnitelmaa voi-
daan viela tarvittaessa muokata. Kun suunnitelma on lopullisessa muo-
dossa ja molempien osapuolten hyvaksyma se esitellaan viela esimiehelle.
Taman jalkeen perehdytyksen tyon hallintaan tahtaavaa suunnitelmaa
lahdetaan toteuttamaan johdonmukaisesti. Aluksi tyontekijalle annetaan
tyotehtavia, joista han varmuudella selviaa. Nain han saa onnistumisen

kokemuksen joka motivoi tyoskentelemaan innostuneesti eteenpain.
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KUVIO 14. Kouvolan terveysaseman vastaanoton toiminnot

Perehdytysmallin viimeinen osio on perehdytyksen seuranta ja arviointi.
Perehdytyksen seurantaa ja arviointia tapahtuu paivittain tydn ohessa,
mutta tdman lisaksi jarjestetdan keskusteluja joissa paikalla ovat perehdyt-
taja, perehdytettava seka esimies. Keskusteluajat on aina hyvissa ajoin
etukateen sovittu ja perehdytettava valmistautuu niihin reflektoimalla omaa
oppimistaan. Keskustelujen tarkoitus on tunnistaa saavutettu osaaminen,
kartoittaa osaamisen kehityskohteet seka suunnitella yhdessa perehdytyk-
sen jatko. Tarkea osa keskustelua on perehdytettavan mielipiteet ja oma
kokemus perehdytyksen etenemisesta. Taman jalkeen perehdytys etenee
perehdytysmallin mukaisesti suunnittelun, toteutuksen, reflektoinnin ja ar-

vioinnin kehalla eteenpain.

6.2 Runko sahkoiselle perehdytyskansiolle

Talla hetkella uusi tyontekija saa, aloittaessaan tyonsa Attendon terveys-

asemalla, itselleen paperisen oppaan "Me olemme Attendo”. Oppaassa
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esitellaan Attendon toimintaa ja historiaa ja kerrotaan seka terveys- etta
hoivapuolen palveluista. Oppaassa kerrotaan myds yrityksen arvoista ja
laatutyosta. Osana tata kehittamishanketta, laadimme sisallysluettelon
Attendo Terveyspalvelut Oy:n sahkoiselle perehdytyskansiolle. Sahkoisen
perehdytyskansion tarkoituksena on jatkossa korvata Kouvolan terveys-
asemalla tama perinteinen uudelle tyontekijalle jaettava opas. Kun sah-
koista perehdytyskansiota lahdetaan kaytanndssa luomaan, toimii laati-
mamme sisallysluettelo sen runkona. Sahkoisen perehdytyskansion ra-
kenne muodostuu kolmesta isommasta kokonaisuudesta (liite 3). Sisallys-
luetteloa luodessamme kiinnitimme erityista huomiota kansion selkeyteen

ja johdonmukaisuuteen.

Sahkoisen perehdytyskansion ensimmaisessa osiossa keskitytaan Atten-
do terveyspalvelut Oy:n yrityksena. Osion tarkeimmaksi asiaksi nostimme
yrityksen arvot, vision ja strategian, koska tekemamme kyselyn tuloksista
kavi ilmi, etteivat nama ole kaikille tuttuja eivatka ohjaa kaikkien tyota.
Nain ollen tata osiota tulee jatkossa korostaa ja sen tutuksi tuomiseen pi-
taa kiinnittaa erityistd huomiota. Perehdytyskansion ensimmaisessa osios-
sa kerrotaan myos Attendon harjoittamasta laatupolitiikasta ja mediasuh-
teista. Lopuksi kerrotaan viela kaytannonlaheisesti, mita tarkoittaa, kun
julkisen terveysaseman palvelut on "ulkoistettu” yksityiselle palveluntarjo-
ajalle ja esitellaan lyhyesti kaikki ne terveysasemat joiden palveluja Atten-

do terveyspalvelut Oy talla hetkella tuottaa.

Perehdytyskansion toisessa osiossa keskitytdan Kouvolan terveysaseman
toimintaan ja esitellaan yksikon tyotilat. Tyotilojen esittelyn lisaksi osiossa
kaydaan lapi paloturvallisuuteen liittyva ohjeistus ja toimintamallit. Nama
ohjeistukset ovat tahan asti olleet I0ydettavissa Kouvolan kaupungin sah-
koisesta perehdytyskansiosta, mutta koska kyseessa on erittain tarkea,
koko henkilokunnan seka potilaiden turvallisuuteen vaikuttava asia, halu-
simme nostaa sen nakyvaksi osaksi sahkoista perehdytyskansiota. Henki-
I6kunnan esittely ja yhteystiedot tuodaan esille perehdytyskansion toises-
sa osassa. Lisaksi kerrotaan henkilokunnan vastuualueet. Tarkea osa
sahkdisen perehdytyskansion toista osiota on myds henkilokunnan ja tyo-
yhteison luomien pelisaantojen esittely. Uudelle tyontekijalle halutaan ker-
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toa ja luoda mielikuvia siita, millaiseen tydyhteis66n han on tulossa ja mita

hanelta odotetaan uutena tyontekijana.

Perehdytyskansion kolmas osio koostuu tyosuhteeseen liittyvista asioista.
Tietoa I0ytyy tyosopimuksesta, palkkauksesta ja tydajasta. Sairausloma-
kaytannot ja sosiaalisen median ohjeistus on nostettu tassa myos esiin.
Attendo on paivittanyt someohjeistuksen vastikaan ja ohjeistuksissa koros-
tetaan sen esille ottamista perehdytyksessa. Kolmannessa osiossa on
my0s tietoa tietojarjestelmista, tunnuksista ja sahkopostin kaytosta. Sah-
koposti on terveysasemalla tarkein tietojen jakamisen keino, koska tyo
muuten on hyvin itsenaista ja sdhkopostilla tavoitetaan jokainen tyontekija
nopeasti. My0s tietoturvakaytannot 16ytyvat tasta osiosta. Palkanmaksu ja
siihen liittyvat yhteystiedot ovat perehdytyskansiossa omana otsikkona,
samoin kuin tyoterveyshuolto. Lisaksi oman otsikon alta I0ytyy tyohyvin-

vointi, siihen tehty suunnitelma ja Attendon tarjoama lilkkuntaetu ohjeineen.
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7 POHDINTA

7.1 Kehittamishankkeen johtopaatokset

Kehittamishankkeemme tavoite, henkilostovoimavaroja lisaava perehdy-
tysmalli, vastaa hyvin juuri taman hetken terveydenhuollon ty6elaman tar-
peisiin. Terveydenhuollon perehdytysprosessien kehittamiseen tulisi kiin-
nittda entista enemman huomiota. Mahdollisesti voimaan tuleva Sote-
muutos, maakuntauudistus seka digitalisaatio ja globalisaatio ovat tekijoita
jotka luovat tydelamaan yha enemman paineita. Tyoelama ja tyotehtavat
ovat jatkuvassa muutoksessa. (Pajarinen & Rouvinen 2014, 34; Pekkari-
nen & Pekka 2016, 8-9.) Naihin muutoksiin voidaan varautua osaamisen
suunnitelmallisella kehittamisella (Sosiaali- ja terveysministerio 2016, 5.)
Jaana Peltokoski (2016, 38) kuvaa vaitoskirjassaan kokonaisvaltaista pe-
rehdytysprosessia ja sen toteutumista erikoissairaanhoidossa. Tulosten
mukaan terveydenhuollon perehdytysprosessia tulee kehittaa, silla pereh-
dytys ei talla hetkella toteudu kokonaisvaltaisesti.

Perehdyttaminen on tarkea osa osaamisen kehittamista. Perehdytysmallit
tulee luoda siten, etta niissa huomioidaan myds henkilostovoimavarojen
kehittdaminen ja tukeminen. Pelkka tekninen asioiden lapi kayminen ei riita,
silla taman paivan ihmiset arvostavat yha enemman elaman tasapainoa ja
inhimillisempaa arvomaailmaa myos tydelamassa. Tyon merkityksellisyys
ja hyva vuorovaikutus tyoyhteisdssa nahdaan yha tarkeampana osana
tyota. (Leiviska 2011, 11.) Jotta organisaatiot parjaavat tyontekijoista kil-
pailtaessa, tulee heidan pystya vastaamaan naihin arvotarpeisiin. Pereh-
dytysprosessi tulisikin nahda tarkeana, terveydenhuollon organisaation
vetovoimaisuuteen vaikuttavana tekijana (Peltokoski 2016, 60).

Huolellisesti suunnitellun ja laadukkaan perehdytysprosessin merkitysta ei
tule terveydenhuollossa aliarvioida, silla sairaanhoitajat ovat suurin tervey-
denhuollon ammattiryhma. Sairaanhoitajien tydpanoksella ja osaamisella
on merkittava vaikutus hoidon laatuun, hoitoon paasyyn, toiminnan suju-

vuuteen seka toiminnan kustannuksiin. (Sosiaali- ja terveysministerio
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2016, 5). Terveydenhuollossa riittamaton perehdytys voi olla uhka potilas-

turvallisuudelle (Sosiaali- ja terveysministerio 2017, 15-16).

Hankkeessa kerasimme kohdeyksikon tyOyhteisolta tietoa kyselyn avulla
seka osallistimme heita aivoriihityoskentelylla. Kyselyn tarkoitus ei ollut
kartoittaa perehdytyksen kehityskaarta tai arvioida numeerisesti kohdeyk-
sikdn tamanhetkisesta perehdytyksesta. Kyselyn tarkoitus oli selvittaa tyo-
yhteison henkilostovoimavarojen taman hetkinen tilanne, seka kartoittaa
niita tekijoita jotka tulisi huomioida henkildstovoimavaroja tukevan pereh-

dytysmallin luomisessa.

Kyselyn tuloksista selvisi, etta kohdeyksikon henkilokunta piti esimiestaan
helposti lahestyttavana, luotettavana ja kannustavana. Tama tulos antoi
hyvan lahtokohdan kohdeyksikon perehdyttamisen kehittamiselle, silla
esimies vastaa aina perehdytyksesta, vaikka tydohon perehdyttaja olisi joku
muu tehtavaan sitoutunut tyontekija (Tyoturvallisuuskeskus 2011). Vakka-
lan (2012, 185) vaitostutkimus osoittaa, etta esimiehen tasapuolisuus, vuo-
rovaikutus ja kannustus ovat myos keskeisia psykologisen sopimuksen
muodostumiseen vaikuttavia tekijoita. Psykologisen sopimuksen muodos-
tuminen alkaa jo rekrytointivaiheessa (Hanhela 2013, 72). Esimies johtaa
tyoyhteis6a esimerkillaan. Hanen motivaationsa ja sitoutumisensa kertovat
tyontekijalle, onko organisaatio hanen tyopanoksensa ja sitoutumisensa
arvoinen. (Vakkala 2012, 184).

Kyselyssa nousi esiin, etta kaikki kohdeyksikon tyontekijat eivat tunne
kunnolla organisaation visiota ja strategiaa, eivatka ne nain ollen voi ohja-
ta heidan tyotaan. Kyselyssa nousi myos esiin tyontekijoiden valilla olevat
erilaiset toimintamallit, jotka voivat johtua yhteisten tavoitteiden ja strategi-
an heikosta tuntemuksesta. Huotari (2009 124-125) nostaakin tutkimuk-
sessaan esiin, etta johdon tulisi esittaa tyontekijoille organisaation visio ja
strategia arkikielena niin, etta tyontekijat ymmartavat niiden ja paivittaisin
tyonsa valilla olevan yhteyden. Yhteinen kieli ja strategia auttavat tyosken-
telemaan yhteisten tavoitteiden mukaisesti. Strategiatyohon tulisi ottaa

koko henkilostd mukaan. Myos uuden tyontekijan tulee tuntea organisaati-
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on visio ja strategia, silla vain tuntemalla ja tulkitsemalla ne omaan tyo6-

honsa, han voi sitoutua niihin.

Kyselyn mukaan tyoyhteisossa vallitsee talla hetkella avoin ja luottamuk-
sellinen ilmapiiri. Perehdytyksen onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta
uuden tyopaikan ilmapiiri on hyva, silla tyoilmapiirilla on merkittava vaiku-
tus tyon sujumiseen, henkiloston sitoutumiseen seka yleiseen hyvinvointiin
tyopaikalla. Lisaksi hyva ilmapiiri henkii luottamusta ja asetetut tavoitteet
on mahdollista saavuttaa positiivisessa tydoymparistossa (Venttela 2016).
Hyva ja luottamuksellinen ilmapiiri luo hyvat Iahtokohdat myos hiljaisen
tiedon jakamiseen. Jotta kohdeyksikon ilmapiiri sailyisi jatkossakin hyvana
ja uusi tyontekija tietaisi mita hanelta odotetaan, loimme aivoriihitydoskente-
lyn avulla kohdeyksikkdon tyoyhteison omat pelisaannot (liite 4). Yhdessa
luodut pelisaannot lisaavat tyoyhteison oikeudenmukaisuuden tunnetta ja
konfliktitilanteita syntyy vahemman. Yhdessa tehdyt pelisaannot vaikutta-
vat myos hyvan ilmapiirin ja yhteishengen muodostumiseen. (Krooks
2013, 84-85.)

Hankkeessamme nousi esiin my0s palautteen antaminen ja sen tarkeys.
Palautetta toivottiin kyselyssa enemman seka esimiehelta etta kollegoilta.
Palautteen antaminen onkin yksi esimiehen tarkea motivoinnin tyovaline
(Krooks 2013, 84). Positiivinen palaute, niin yksilo- kuin ryhmatasolla, vah-
vistaa tyoyhteison yhteenkuulumisen tunnetta (Janhukainen 2011, 50).
Esimiehelta saatu palaute nahdaan tyon arvostamisena, mutta yhta tar-
keana ja tyohyvinvointia tukevana koetaan myos toiselta tydyhteison jase-
neltd saatu palaute. (Korpela 2015, 52.) Annetun seka positiivisen etta
rakentavan palautteen kautta on mahdollisuus kehittaa omaa seka tyoyh-
teisOn toimintaa. Palautteen antamisella voidaan vaikuttaa myos tyon ar-
vostuksen tunteeseen. Palautteen anto on yksi onnistuneen perehdytyk-
sen kulmakivista. Palautteen saamisella on myonteisia vaikutuksia tyonte-
kijoiden tyossa viihtyvyyteen, jaksamiseen ja motivaatioon (Mattila 2013,
56.) Nain ollen uudelle tyontekijalle annettu palaute saa hanet sitoutumaan

tydhonsa paremmin seka auttaa hanta jaksamaan.
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Hankkeessa loimme kohdeyksikkoon perehdytysmallin, jonka mukaan pe-
rehdytys etenee. Malli on luotu henkilostovoimavarojen nakokulmasta ja
sen suunnittelussa on hyodynnetty kyselyn ja aivoriihityoskentelyn tuloksia
seka huomioitu sosiaali- ja terveysministerion luoma ammatillisen osaami-
sen kehittamisen prosessikaavio (Sosiaali- ja terveysministerio 2016, 15).
Tama lisaa luomamme perehdytysmallin arvoa, silla on luonnollista, etta
perehdytysprosessi etenee saman kaavan mukaan kuin myéhemmin
osaamista kehitettdessakin. Luomamme perehdytysmallin avulla perehdy-
tyksesta tulee prosessi, joka etenee henkilostovoimavarat huomioiden.
Mallin avulla tyontekijalle annetaan mahdollisuus oppia itse kokemuksensa
ja kehonsa kautta sen sijaan, etta kaikki tekninen tieto annettaisiin hanelle
ulkopuolelta heti perehdytyksen alkuvaiheessa. Nonaka ja Takeuchi (1995
8-12) nakevatkin, etta kokemuksellinen oppiminen on tehokkain tapa op-
pia, silla se antaa tilaa ja mahdollisuuden myos hiljaisen tiedon omaksumi-
selle ja siirtymiselle. Eksplisiittinen tieto muodostaa vain pienen osan ihmi-
sen kaikesta tiedosta. Mallissa yhdistyvat myos Attendo Terveyspalvelut
Oy:n perehdytyksen yleiset periaatteet seka Attendon kolme arvoa, jotka

ovat osaaminen, sitoutuminen ja valittaminen (Attendo 2017c.)

Jotta perehdytysprosessi etenee suunnitellusti luomamme mallin mukai-
sesti, valitaan uudelle tyontekijalle aina oma perehdyttaja joka vie proses-
sin lapi alusta loppuun. Kyselyn tuloksista nousi esiin, etteivat kaikki yksi-
kon tyontekijat ole halukkaita toimimaan perehdyttajana. Tama tulee huo-
mioida perehdyttdjaa valitessa. Perehdyttajan tulee saada myds tukea ja
valmennusta tehtavaansa. Jotta perehdyttaminen on laadukasta, ei riita,
ettd perehdyttaja osaa konkreettisesti oman tyonsa hyvin, vaan lisaksi tar-
vitaan ymmarrysta opetustarpeen arvioimiseksi seka tdiden analysoi-
miseksi. (Ahokas & Makelainen 2013.) Luomamme perehdytysmallin avul-
la toteutettu perehdytysprosessi edesauttaa ehean psykologisen sopimuk-
sen muodostumista. Vakkalan (2012, 184) vaitostutkimuksen psykologisen
sopimuksen muodostumiseen voidaan vaikuttaa avoimella vuorovaikutuk-
sella, kannustamisella seka tuen tarjoamisella. Nama tekijat on huomioitu

mallia luodessa.
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Emme maaritelleet perehdytysprosessille kestoa. Peltokoski (2016, 38) tuo
vaitoskirjassaan esiin, ettei pysty tutkimuksensa perusteella maarittele-
maan tarkkaa kestoa perehdytysprosessille. Hanen mukaansa perehdytys
tuleekin nahda ennemmin prosessina, jossa huomioidaan perehdytettavan
yksildlliset tavoitteet ja osaamisen taso. Tyoturvallisuuskeskus (2011) lin-
jaa, etta perehdytykseen tulee kayttaa riittavasti aikaa. Tekemamme kyse-
lyn tuloksissa ja aivoriihitydskentelyn yhteydessa toivottiin myds, etta pe-
rehdytyksen tulisi olla kestoltaan riittavan pitka. Nain ollen tarkan, kaikille
yhteisen ajan maaritteleminen on vaikeaa, ellei mahdotonta tai tarpeeton-
ta, silla perehdytyksessa tulee huomioida perehdytettavan osaamisen ta-
so, yksilolliset [ahtokohdat seka tavoitteet. Kasite riittdva” on vaikea ja sen
maarittely vaatisi jatkotutkimusta. Jotta tuloksia voisi vertailla, tulisi vertai-
lun kohteena olevilla yksikailla olla kaytossaan keskenaan yhtenevainen

perehdytysprosessi.

Perehdytysmalli tehtiin yhteistydossa kohdeyksikon henkildokunnan kanssa,
jonka vuoksi siihen on saatu laaja nakokulma koko tyoyhteisolta. Perehdy-
tysmallin kayttéonotto ja toimivuuden arviointi jaavat taman kehittamishan-
keen ulkopuolelle aikataulullisista syista, silla hankkeen aikana kohdeyk-
sikkoon ei tullut uusia tyontekijoita tai toimenkuvissa tapahtunut muutok-
sia. Perehdytysmallin kayttoon ottoa helpottaa tydyhteison tiivis osallistu-
minen sen kehittdmisprosessiin (Ojansalo ym. 2009, 58). Uhkana perehdy-

tysprosessin toteutumiselle naemme kiireen ja niukat resurssit.

Kun perehdytysmalli valmistui, se esitettiin kohdeyksikon henkilokunnalle.
Taman jalkeen heilla oli mahdollisuus kommentoida mallia ja tehda siihen
parannusehdotuksia. Henkilokunnalta ei tullut parannusehdotuksia, mutta
aaneen kommentoitiin perehdytysmallin olevan hyva. Henkilokunnan ko-
kemus oli, etta on hienoa, kun kohdeyksikon kayttoon saadaan tallainen
malli perehdytysprosessia helpottamaan.

Kehittamishankkeen tuloksena teimme perehdytysmallin lisaksi rungon
sahkoiselle perehdytyskansiolle. Tata runkoa on tarkoitus hyodyntaa sah-
koisen perehdytyskansion kehittamistyossa. Tassa prosessissa tarvitaan
kuitenkin Attendon tietotekniikan tyontekijoiden apuja, jotta kansio palvelisi
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kayttajaansa sujuvuudella. Sahkoisen perehdytyskansion rungon luominen
ja materiaalin rajaaminen oli haasteellista ja aikaa vievaa. lhanteellisessa
tilanteessa kaikki materiaalit olisivat yhtena kokonaisuutena, jolloin tyonte-
kijan aikaa ei kuluisi turhaan siihen, ettd han joutuu miettimaan mista kun-
kin tiedon ja ohjeen 16ytaa. Tama tukisi myos uuden perehdyttamismallin
kayttoa nykyista paremmin. Koska perehdytysmallin luominen oli vaativa ja
aikaa vieva prosessi, rajasimme lopullisen sahkdisen perehdytyskansion

luomisen taman hankkeen ulkopuolelle.

7.2 Kehittamishankkeen prosessin arviointi

Kehittamishankkeelle laaditaan toimintasuunnitelma, joka dokumentoidaan
huolellisesti. Toimintatutkimuksessa on useita eri vaiheita, eli sykleja jotka
etenevat samalla kaavalla. Liikkeelle lahdetdan ongelman maarittelysta,
esitetadn ratkaisu ja kokeillaan sita. Lopuksi arvioidaan prosessi. Jokai-
seen vaiheeseen tulee varata riittava aika ja toimintatutkimuksen syklit
pilkotaan viela osiin, jotta ne voidaan maaritella ja aikatauluttaa kehitta-
mishankesuunnitelmaa varten. (Kananen 2014, 34-52.)

Huolellisesti laadittu kehittdamishankesuunnitelma toimi runkona talle hank-
keelle koko hankkeen ajan. Toimintatutkimuksen spiraalimalli palveli han-
ketta erinomaisesti ja prosessin vuorottelevat vaiheet nakyivat hyvin tyota
tehdessamme. Spiraalimallin tiedostaminen helpotti my6s omaa tyosken-
telyamme ja hankkeen etenemista, silla sen avulla pystyimme hahmotta-
maan, koska yksi ympyra oli sulkeutumassa ja koska lahdimme tyosta-
maan seuraavaa kehaa. Tyota aloittaessamme oli mahdotonta sanoa mi-
hin lopulta paadymme ja millainen lopullinen perehdyttamismalli tulisi ole-
maan. Karsivallisellad asioiden tydstamisella ja johdonmukaisella tydsken-
telylla tyd muotoutui edetessaan kohti lopullista tulosta. Tutkimuksen spi-
raalimaisuus kuvaakin toimintatutkimuksen joustavaa etenemista parhai-
ten. Spiraalimaisuuteen kuuluu syklimainen, vaiheittain eteneva prosessi.
(Hirsjarvi ym. 2009, 14.)

Hankkeen eteenpain viemista helpotti kohdeyksikon avoin, motivoitunut ja

kehitysmyonteinen henkilokunta. Henkilokunnan motivaatiosta kertoo ky-



62

selyn kiitettava vastausprosentti seka aktiivinen osallistuminen aivoriihi-
tyoskentelyyn. Vain yksi tyontekija jatti vastaamatta kyselyyn, koska han
oli kyseisena ajankohtana lomalla. Kyselyyn vastanneet olivat vastanneet
kaikkiin kyselyn vaittamiin. Myds avoimiin kysymyksiin saatiin hyvin vas-
tauksia. Avoimia kysymyksia oli kyselylomakkeessa kaksi ja ensimmai-
seen kysymykseen vastasi 15. vastaajasta 12. Toiseen avoimeen kysy-
mykseen saatiin viisi vastausta. Avoimien kysymysten vastauksissa oli
nahty myos vaivaa. Kyselylomakkeen laatiminen oli vaativa prosessi ja

kaytimme siihen runsaasti aikaa. Mielestamme onnistuimme tassa hyvin.

Aivoriihityoskentely oli erittdin hedelmallinen. Sen avulla pystyimme aidos-
ti, yhdessa tyoyhteison kanssa, tyostamaan perehdyttamismalliin liittyvia
asioita eteenpain. Aivoriihityoskentely oli meille hyvin opettavainen koke-
mus. TyoOyhteison osallistaminen ja aito kuuntelu mahdollistivat sen, etta
paasimme hyvaan lopputulokseen aineistonkeruussa ja saimme runsaasti
ideoita ja ajatuksia henkilostovoimavaroja lisaavan perehdytysmallin luo-
mista ajatellen. Usein erehdymme tydyhteisossa luulemaan, etta tiedam-
me mita toinen ajattelee tai etta ajattelemme kaikki samalla tavalla, koska
teemme samaa ty6ta. Nainhan asia ei kuitenkaan ole. Vaikka aivoriihi
tyoskentelyn aihe oli melko tavanomainen, nousi tyoskentelyssa esiin mo-
nia hienoja, silmia avaavia asioita, joita emme itse olisi osanneet edes aja-
tella. Tasta esimerkkina lause, joka nousi esiin aivoriihityoskentelyssa, ja
joka nahtiin tyoyhteisdssa niin tarkeaksi asiaksi, etta se haluttiin viestittaa
uudelle tyontekijalle heti perehdytyksen alkuvaiheessa: "Olet arvokas
omana itsend.” Tahan hienoon ajatukseen kiteytyy koko luomamme henki-
|6stovoimavaroja tukeva perehdytysmalli ja halusimmekin nostaa sen otsi-

koksi koko mallille.

Tyoskentely kohdeyksikdon henkilokunnan kanssa perustui vastavuoroisuu-
teen ja he toivat kiitettavasti julki omia ajatuksiaan ja mielipiteitdan koko
hankkeen ajan. Koko prosessin ajan pyrimme pitamaan katseen tulevai-
suudessa. Kehittamishankeprosessi kaynnistyi nykytilan kartoituksella.
Sen jalkeen katsoimme tulevaisuuteen ja perehdyimme niihin vaatimuksiin

joita tulevaisuus tuo perehdyttamiselle. Inmiset muuttuvat, tyé muuttuu,
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maailma muuttuu, myds perehdyttamisen tulee pysya muutoksessa muka-

na.

Paritydoskentelymme sujui kiitettavasti alusta loppuun asti. Parityoskentelyn
ehdoton vahvuus on toisistaan eriavat mielipiteet, niiden jakaminen ja niis-
ta keskusteleminen. Koimme, etta paritydskentelyn avulla prosessista tuli
entistakin moniulotteisempi. Tyoskentelytapamme sopivat hyvin yhteen ja
molemmat toimivat johdonmukaisesti ja tavoitteellisesti koko prosessin
ajan. Lisaksi parityoskentelyn etuna on parin tarjoama tuki. Parityoskente-
lyn haasteena oli valillamme oleva pitkd matka. Nykyteknologian ansioista

selvisimme kuitenkin tastakin haasteesta kiitettavasti.

7.3 Kehittamishankkeen luotettavuus ja eettisyys

Kehittamishankkeen toteutuksessa ja siihen liittyvassa tutkimuksessa on
noudatettava hyvan tieteellisen toiminnan periaatteita (Heikkila, Jokela &
Nurmela 2008, 43). Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (2012) mukaan
tieteellinen tutkimus voi olla eettisesti hyvaksyttava ja luotettava vain, jos
tutkimus on tehty noudattaen hyvia tieteellisia kaytantoja. Tutkimus on teh-
tava huolellisesti ja jokaisessa tutkimusprosessin vaiheessa seka tiedon-
hankinnassa on noudatettava tutkimuksen kriteerien mukaisia tiedonhan-
kintamenetelmia. Tutkimus tulee myds suunnitella, toteuttaa ja raportoida
huolellisesti ja rehellisesti. Lisaksi tutkimukseen tarvittavat luvat tulee
hankkia asianmukaisesti. Tutkimusten eettisia ongelmia ovat muun muas-
sa tutkimuslupaan liittyvat kysymykset, tutkimusaineistoon keruuseen liit-
tyvat ongelmat, tutkimukseen osallistumisen ongelmat ja tutkimuksesta
tiedottaminen (Eskola & Suoranta 2008, 52; Heikkinen ym. 2008, 44).

Kehittamishanke kaynnistyi huolellisella suunnittelulla ja hankesuunnitel-
man teolla. Tutkimusluvan haimme hankkeeseen tyon tilaajalta heti hank-
keen alkuvaiheessa. Aineistoa hankkeeseen kerasimme kyselyn ja aivorii-
hi tyoskentelyn avulla. Tutkimusaineiston keraamisesta tiedotettiin osallis-
tujia hyvissa ajoin sahkopostilla seka mahdollisuuksien mukaan myds kas-
vokkain. Kyselyyn vastaaminen ja aivoriihitydoskentelyyn osallistuminen

olivat vapaaehtoisia ja siita tiedotettiin muun muassa kyselylomakkeen
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saatekirjeessa. Kaikilla hoitohenkildokuntaan kuuluvilla oli mahdollisuus
osallistua tutkimukseen, vain laakarit rajattiin taman ulkopuolelle. Kyselyyn
vastattiin anonyymisti. Koska kyselyyn osallistuvia oli suhteellisen vahan ja
toinen taman hankkeen toteuttajista tyoskentelee esimiehena kohdeyksi-
kossa, teimme ratkaisun, ettemme keraa vastaajien taustatietoja. Nain
pystyimme varmistamaan sen, ettei ketdan voida tunnistaa vastausten
perusteella. Aivoriihitydskentelyssa jokainen sai vastata posti it -lappuihin
itsenaisesti, eika vastauksia tarvinnut nayttaa muille. Tutkimusaineisto sai-
lytettiin ja kasiteltiin huolellisesti. Tassa hankkeessa kerattiin seka maaral-
lista, etta laadullista tietoa mika lisaa tulosten luotettavuutta. Hankkeen
etenemisesta ja sen eri vaiheista tiedotettiin henkilokuntaa aktiivisesti koko
hankkeen ajan.

Tutkimus- ja kehittdmistoiminnan valinen ero on selkea. Tutkimuksessa
vastataan tutkimuskysymyksiin kayttaen apuna erilaisia tutkimusmenetel-
mia. Kehittdamistoiminnassa taas pyritaan kehittdmaan jo olemassa olevaa
tuotetta, palvelua tai organisaation toimintaa. Lisaksi tutkimustoiminnassa
tiedon kriteereina pidetaan tutkimusmenetelmien ja tutkimusprosessin luo-
tettavuutta, kun taas kehittamistoiminnassa keratyn tiedon kayttokelpoi-
suus on keskeinen asia. Kehittamistyossa luotettavuudella tarkoitetaan
tulosten kayttokelpoisuutta eli kehittamistyon tulokset tulisi olla hyddynnet-
tavissa. (Toikko & Rantanen 2009, 121-122, 155-156.) Kaikkien tehtavien
tutkimusten, tulosten ja johtopaatosten pitaisi olla oikeita, uskottavia ja luo-
tettavia. Tutkimuksen luotettavuus mittaa myos tyon laatua. (Kananen
2012, 161.) Kehittdamishankkeen luotettavuutta mitataan myos sen tulos-
ten tarkkuudella. Tutkimusta ei tule yleistaa sen patevyysalueen ulkopuo-
lelle (Vilkka 2015, 194).

Tama kehittamishanke toteutettiin yhteistyossa Kouvolan terveysaseman
henkilokunnan kanssa. Luomamme henkilostévoimavaroja lisaavaa pe-
rehdytysmalli on malli, jota voisi hyddyntaa myos toisen samankaltaisen
yksikon perehdyttamisessa. Kokonaisuudessaan tama malli on kuitenkin
luotu juuri tdman kyseisen yksikon perehdytysprosessia parantamaan.
Kehittamishankkeen luotettavuutta lisaa se, etta olimme perehtyneet ai-
heeseen hyvin jo ennalta ja aihe on molemmille tuttu tydelamasta. Lahtei-
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na hankkeeseen kaytimme aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta ja tutkimuksia
seka artikkeleita ja kansainvalisia lahteita. Kiinnitimme huomiota lahdekriit-
tisyyteen ja pyrkimyksemme oli I0ytaa mahdollisimman tuoreita Iahteita.
Tybelaman ohjaaja oli mukana hankkeessa. Han sai ajantasaista tietoa
hankkeen etenemisesta ja han tarkasti myos toimeksiantajaa koskevat
teoriapohjan. Kehittamistoiminnassa on syyta kiinnittda huomiota tietolah-
teiden valintaan. Huolellinen lahdekritiikki lisaa tyon eettista turvallisuutta.
Kehittamistydssa teoriaperusta rakentuu aikaisempiin tutkimustietoihin,
kaytannosta saatuihin kokemuksiin ja ammattilaisten kokemus- ja hiljai-
seen tietoon. (Heikkilda ym. 2008, 43-44.)

Kyselyn tulokset analysoitiin tikkataulumallin mukaisesti ja jokainen osa-
alue viela tarkemmin kaavioilla kuvattuna. Avoimien kysymysten analy-
soinnissa kaytimme teemoittelua ja pyrimme Kkysytyn asian mahdollisim-
man tarkkaan kuvaukseen. My0s aivoriihityoskentelyn tulokset yhdisteltiin
teemojen mukaan ja niissakin pyrittiin tarkkaan kuvaukseen. Kyselyn tar-
koitus ei ollut kerata tarkkaa yleistettavissa olevaa tietoa, vaan tarkoituk-
sena oli kerata henkilokunnan kokemuksia ja subjektiivisia tuntemuksia
koskien kohdeyksikon henkilostovoimavaroja ja perehdytysta. Tama ai-
neisto hyddynnettiin perehdytysmallin luomisessa.

Kehittamishankkeesta saadut tulokset on tarkoitus hyddyntaa ja siksi ra-
portointi tutkimushankkeen etenemisesta ja tutkimustuloksista siihen osal-
listuville on tarkeaa (Heikkila ym. 2008, 46). Kyselyn tulokset esiteltiin
tyontekijoille aivoriihen alussa. Aivoriihityoskentelyn tuloksista syntyneet
tyoyhteison pelisaannot annettiin tyontekijoille arvioitavaksi ja kommentoi-
tavaksi, mika lisasi osaltaan tyon luotettavuutta. Myos perehdytyskansion
runko hyvaksytettiin tyontekijoilla. Perehdytysmalli luotiin tiiviissa yhteis-
tyossa kohdeyksikon henkildkunnan kanssa ja he saivat myds perehdy-
tysmallin arvioitavakseen. Malliin oltiin tyytyvaisia, eika siihen ollut kenella-
kaan mitaan lisattavaa. Tama kertoo osaltaan onnistuneesta aineiston ke-

ruusta seka henkilokunnan osallistamisen onnistumisesta.

Tutkimus- ja kehittamistyon eettisyyden toteutumisen keskeisia asioita
ovat tutkimusaineistoin ja kehittamistyota koskevan aineiston analyysi ja
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luotettavuuden arviointi. Aineiston analysoinnissa on oltava huolellinen ja
koko hankkeen prosessia on tarkasteltava ja arvioitava hankkeen edetes-
sa koko ajan. (Heikkila ym. 2008, 45.) Kehittamishankkeen etenemisesta
pidettiin koko ajan tarkkaa reaaliaikaista prosessikuvausta toimintatutki-

mukselle tyypillisen spiraalimallin mukaisesti.

7.4 Jatkokehittamisehdotukset

Tarkeana jatkokehittamisehdotuksena talle hankkeelle ndemme sahkoisen
perehdytyskansion loppuun saattamisen. Tassa hankkeessa loimme sille
jo kayttokelpoisen rungon, jotta jatkotyo olisi helpompaa. Sahkadinen pe-
rehdytyskansio tukee toteutuessaan luomaamme perehdytysmallia.

Perehdytysmallin ollessa kohdeyksikdssa aktiivisessa kaytossa, olisi mie-
lenkiintoista kerata tyontekijoiden kokemuksia sen kaytosta seka tarpeen
mukaan kehittaa mallia eteenpain. Lisaksi olisi mielenkiintoista kerata
tyontekijoiden kokemuksia siita, tukeeko ja kehittaako perehdytysmalli
henkilostovoimavaroja. Olisi myos mielenkiintoista tutkia, onko uuden
tyontekijan perehdyttaminen uuden perehdytysmallin ja sahkoisen pereh-
dytyskansion myoéta laadukkaampaa ja tehokkaampaa? Auttaako malli
esimiesta/perehdyttajaa tyossaan? Motivoiko nama henkildkuntaa toimi-
maan perehdyttajana? Perehdytysmallin toimivuutta olisi mielenkiintoista
testata myos muissa terveydenhuollon yksikdissa, esimerkiksi Attendo

terveyspalvelut Oy:n terveysasemilla.

Aivoriihityoskentelyssa yhtena teemana oli tyohyvinvointi ja selvitimme
mista tyontekijoiden tyohyvinvointi talla hetkella muodostuu. Tata olisi mie-
lenkiintoista jatko kehittaa eteenpain tyohyvinvoinnin malliksi. Tyohyvin-
vointiin littyy myos perehdyttaminen oleellisena osana ja nama pitaisikin

tulevaisuudessa nahda yhtena, toisiaan tukevana kokonaisuutena.
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LITTEET
LIITE 1. Saatekirje ja kyselylomake
30.11.2017

Hyva vastaanottaja,

Olemme Lahden ammattikorkeakoulun ylemman ammattikorkeakoulututkinnon
opiskelijoita. Koulutusohjelmamme on sosiaali- ja terveysalan kehittaminen ja
johtaminen. Teemme tyéhyvinvoinnin johtamisen kurssilla projektitehtavaa, johon
toivoisimme teidan osallistuvan vastaamalla kyselyyn. Kysely tehdaan Attendo
Terveyspalvelut Oy:n, Kouvolan terveysaseman, hoitohenkilokunnalle.

Projektitehtavan tavoitteena on selvittaa, minkalaista tydhon perehdyttamisen tulisi
olla, jotta se tukisi ja lisdisi uuden tyontekijan seka koko tydyhteisdén hyvinvointia. Taman
kyselyn avulla on tavoitteena selvittaa tyoyhteison nakdkulma aiheeseen. Tehtdavan
tarkoituksena on saada lisaa tydkaluja ja nakdkulmia kohdeorganisaation perehdyttami-
sen kehittamiseen tydhyvinvointia tukevaksi.

Kyselyn tuloksia kdytetdaan tyohyvinvoinnin projektitehtavan lisaksi myos Katja Ojalan ja
Jenni Salmisen opinndytetydna tehtavaan kehittamishankkeeseen "Perehdyttdminen
osana henkiléstovoimavarojen kehittamista". Kehittamishankkeen tavoitteena on luoda
henkiléstévoimavaroja lisadva perehdytysmalli seka selked sahkdinen perehdytyskansio
Attendo Terveyspalvelut Oy:n kayttoon. Tarkoituksena on kehittdaa henkilostévoimavaro-
ja johdonmukaisesti etenevan perehdyttamismallin avulla.

Kysely sisadltaa seka monivalintakysymyksia etta avoimia kysymyksid. Vastaaminen vie
aikaa noin 10-15 minuuttia. Kyselyyn vastaaminen on vapaaehtoista, mutta toivomme
teidan siihen osallistuvan. Vastaukset kasitellaan luottamuksellisesti ja vastauksia
kasittelevat ainoastaan taman projektin tekijat. Vastaajan henkil6llisyys ei paljastu
missdadn vaiheessa. Voitte vastata kyselyyn kirjoittamalla vastaukset koneella tai kdsin ja
palauttamalla kyselyn taukotilassa olevaan laatikkoon 07.12.2017 mennessa.

Mikali teilld on kysyttavaa projektiin tai kehittamishanketyohon liittyen, ottakaa
rohkeasti yhteytta.

Yhteistyo terveisin,
Katja Ojala

Jenni Salminen
Hanne Koivula



Kyselylomakkeen tayttéohje: Vastatkaa laittamalla rasti ruutuun niin, ettd se kuvaa
parhaiten omaa subjektiivista kokemustanne vaittdmasta. Tulosten luotettavuuden kan-
nalta on erittdin tarkeaa, ettd vastaatte jokaiseen kysymykseen. Teiddan mielipiteenne on
meille tarkea!

Pisteytys:

0 pistetta = Tdysin eri mieltd/ei toteudu lainkaan, tilanne on huono.

1 piste =Jokseenkin eri mieltd, tilanne ei ole vield kunnossa, asia vaatii lisda panostus-
ta.

2 pistettd = Lahes samaa mieltd, tilanne on jokseenkin kunnossa, kehitystd on tapahtu-
nut.
3 pistettd = Taysin samaa mielt3, tilanne on tdysin kunnossa.

ORGANISAATIO Op. | 1p. | 2p. | 3p.
1 Ymmarran organisaation tavoitteet, vision ja strate-
gian

2 Organisaation arvot ja strategia ohjaavat tyétani

3 Organisaatiossa panostetaan henkilokunnan hyvin-
vointiin

4 Organisaation tiedotus on toimivaa

5 Organisaatiossa on kaytdssa perehdyttamismalli,
jonka mukaan edetdaan johdonmukaisesti aina tyon-
tekijoita perehdytettdessa

TYON HALLINTA Op. | 1p. | 2p. | 3p.
1 Koen, etta tyétani arvostetaan

2 Tyotehtdvat on jaettu tyoyhteisdssa tasapuolisesti

3 Tyoni tuntuu mielekkaalta

4 Koen pdrjdavani tydssani

5 Minulla on mahdollisuus vaikuttaa omaan tyéhoni

ESIMIEHEN TUKI op. | 1p. | 2p. | 3p.

Esimieheni rohkaisee ja kannustaa minua tyossani

Esimieheni on luotettava

Saan esimieheltani riittavasti palautetta

Esimieheni ottaa huomioon ehdotuksiani ja toiveitani

N IWIN |-

Esimieheni on ystavallinen ja helposti lahestyttava




Pisteytys:

0 pistetta = Tdysin eri mieltd/ei toteudu lainkaan, tilanne on huono.

1 piste =Jokseenkin eri mieltd, tilanne ei ole vield kunnossa, asia vaatii lisda panostus-
ta.

2 pistettd = Lahes samaa mieltd, tilanne on jokseenkin kunnossa, kehitystd on tapahtu-
nut.

3 pistettd = Taysin samaa mielt3, tilanne on tdysin kunnossa.

TYOYHTEISO Op. | 1p. | 2p. | 3p.
1 Ty6paikallamme on hyva ilmapiiri
2 Autamme toinen toisiamme tarpeen tullen
3 Voin keskustella virheista avoimesti ja pelkadamatta
4 Saan tyoyhteisoltani palautetta
5 Keskustelemme tyon seka tydympariston kehittami-
sesta
OSAAMINEN Op. | 1p. | 2p. | 3p.
1 Minulla on riittavasti osaamista nykyiseen tyétehta-
vaani
2 Saan riittavasti koulutusta oman ammattitaitoni ke-
hittamiseksi

3 Olen yleensa innostunut saadessani uusia tydtehtavia
tai haasteita

4 Tyoyhteisomme tukee oppimista ja kehittymista

5 Koen, etta osaamistani hyddynnetdan tyoyksikdssani

PEREHDYTTAMINEN Op. | 1p. | 2p. | 3p.

1 Osaamisen varmistaminen on tarkea osa perehdytys-
ta

2 Ty6hyvinvoinnin kehittaminen tulisi huomioida pe-
rehdytyksessa

3 Perehdytettavan yksilolliset tarpeet tulisi huomioida
perehdytyksessa

4 Perehdytyksen tulisi olla suunnitelmallista, pitkajan-
teista ja sita tulee seurata

5 Olen itse motivoitunut toimimaan perehdyttajana




Vastatkaa seuraavaksi avoimiin kysymyksiin. Alkd3 miettikd vastatessanne, onko ajatuk-
senne hyva tai kayttokelpoinen. Kaikki ideat ja ajatukset ovat meille aidosti tarkeita!

Millainen perehdytys tukee mielestanne omaa sekd koko tyéyhteisén hyvinvointia?

Millaisia ajatuksia, toiveita ja ideoita teilld on uuteen perehdytysmalliin ja siahkoiseen
perehdytyskansioon?

Kiitos vastauksestanne!



LIITE 2. Runko sahkoiselle perehdytyskansiolle
SISALLYSLUETTELO
1. Attendo Terveyspalvelut Oy

1.1 Arvot - Missio — Visio

1.2 Laatupolitiikka

1.3 Mediasuhteet

1.4 Attendo Terveyspalvelun terveysasemat

2. Attendo Kouvolan terveysasema

2.1 Terveysaseman toiminnan esittely
2.2 Tydtilat

e palo- ja pelastussuunnitelma
2.3 Henkilokunnan esittely

e yhteystiedot

e vastuualueet

2.4 Yhteiset pelisaannot

3. Tyosuhdeasiat

3.1 Tyosuhteen alkaessa
e tyOsopimus
o tietoa palkkauksesta
e tyOaika
e tietoa sairauslomakaytannoista
e some ohjeistus
3.2 Tietojarjestelmat
e tunnukset
e sahkoposti
o tietoturvakaytannot
3.3 Palkanmaksu



3.4 Tyoterveyshuolto
e tyOtapaturma
3.5 Tyohyvinvointi
e tyOhyvinvointisuunnitelma

e Liikuntaetu



LIITE 3. Yhteiset pelisaannot Kouvolan terveysaseman vastaanotolle

YHTEISET
PELISAANNOT

-Koska olemme
kaikki
 merkityksellisia!




TERVETULOA MEILLE!
Perehtyja:

Perehdyttaja:

Esimies:

LIITE 4. Perehdytysmalli ja check-lista

Perehdytyksesi tulee etenemaan alla olevan mallin mukaisesti.

VALMISTAUTUMINEN

-Esimies vastaa perehdytyksesta ja
paattaa perehdyttajan.

-Esimies ottaa yhteytta uuteen
tyontekijaan ja toivottaa hanet
tervetulleeksi. Samalla kerrotaan
perehdyttdjan nimi ja hiukan
taustatietoja perehdyttajasta.

-Annetaan uudelle tyontekijalle
yrityksen opas "me olemme
Attendo". Lisaksi annetaan
tarkeimmat puhelinnumerot ja
ohjeet saapumiseen ensimmaisena
paivana.

OSAAMISEN KARTOITUS

-Keta perehdytetddn, mika on

uuden tydntekijan osaamisen taso

tidhan tehtidvaan, mitd
erityisosaamista hanelta 16ytyy,
kokeeko uusi tydntekija
tarvitsevansa johonkin erityista
tukea. Perehdytettavin toiveet
perehdytykselle.

-Selvitetdan miten perehdytettava
omasta mielestdan parhaiten
oppii, ja huomioidaan taméa
perehdytyssuunnitelmaa
laadittaessa.

-Kaydaan lapi perehdytysprosessi
ja sen eteneminen sekd
perehdyttdjan odotukset ja
ajatukset.

TUTUSTUMINEN TYOYHTEISOON JA ORGANISAATIOON

Tutustutaan uuteen tydyhteiséon ja
kaydaan lapi tydyhteisén
pelisaannét.

-Perehdytyskansion esittely ja
tiloihin tutustuminen: Avaimet,
tyétilat, sosiaalitilat ja
suojavaatetus.

-Organisaation esittely, visio,
strategia ja ty6ta ohjaavat arvot
seka yhteinen laatujarjestelma

-Kaytettavissa olevat ohjelmat,
tunnukset eri jarjestelmiin,
tietoturvakaytannot

-Tydsuhdeasiat ja ohjeistukset:
tyéehtosopimus, tyévuorot,
poissaolosta ilmoittaminen,
koulutuskaytannét, ladkeluvat,
ty6terveyshuolto, tydtapaturmat

”Olet arvokas omana itsendsi”

PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU JA TYOHON

PEREHDYTYS

-Perehdyttdja laatii yksilollisen
perehdytyssuunnitelman, huomioiden|
uuden tyontekijan osaamisen,
kehittamistarpeet seka oppimistyylin.
Apuna voi kayttaa tyopaikan
toimintamallit kaaviota tai chec-listaa.
-Suunnitelman tulee sisaltdd myos
suunnitelman perehdytyksen
seurannasta ja arvioinnista.

-Sovitaan ensimmainen
keskusteluaika

Ty6hon perehdytys alkaa tehdyn
suunnitelman mukaisesti.

Kouvolan terveysaseman perehdytysmalli

PEREHDYTYKSEN
SEURANTA JA ARVIOINTI

Perehdytyksen etenemista
seurataan koko perehdytysprosessin
ajan yhteisilla keskusteluilla.

Keskusteluissa paikalla on
perehdyttdjan ja perehdytettavan
liséksi esimies. Perehdytettava
reflektoi omaa oppimistaan.

Tarkoituksena tunnistaa saavutettu
osaaminen, kehittdmistarpeet seka
suunnitella perehdytyksen jatko.

Perehdytysta jatketaan
suunnittelun, toteutuksen,
reflektoinnin ja arvioinnin kehalla
eteenpain.




PEREHDYTYSKOHDE

PEREHDYTTAJA

PVM JA KUITTAUS

Yrityksen esittely

e toimialat
e tukipalvelut
e mediasuhteet

Laatujarjestelma

e arvot - missio - visio

e laatumittarit

e poikkeamaraportointi
e potilaspalautteet

Tilojen ja henkilokunnan esittely

e avaimet ja varmennekortti
e tyOvaatteet ja sosiaalitilat
e Vilineisto

e yhteystiedot

e vastuualueet

e pelisdaannot

Tyosuhdeasiat

e tydehtosopimus

e palkka-asiat

e tydvuorot ja toimintatavat
e poissaoloista ilmoittaminen
e koulutuskaytannot

e 0saamisen varmistaminen
e tyoterveyshuolto

e tyotapaturmat

e some ohjeistus

Tietohallinto

e kaytettavissa olevat ohjelmat ja

niihin tarvittavat tunnukset
e tietoturvakaytannot




TyoOpaikan toimintatavat

toimenkuva
potilasasiakirjamerkinnat

hoidon tarpeen arviointi
asiakasmaksut
ajanvarauskaytannot
vastaanoton Hyvan hoidon mallit
vhteystyotahot

tilaukset: hoitotarvike, ladkkeet
kokous- ja palaverikdaytannot

Lait, saadokset ja ohjeistus

tyopaikan lainsaadanto
tyoehtosopimus

palo- ja pelastussuunnitelma
ladkehoidonsuunnitelma

tyohyvinvointisuunnitelma

Muuta:




