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The objective of this functional thesis was to support new nurses in their orienta-
tion at the reception of doctors at the Kittila health centre, by producing an orien-
tation folder for nurses.

The theoretical part of the thesis focuses on the importance of orientation, factors
influencing orientation and the use of written guidance materials as part of orien-
tation. Theoretical knowledge gathered for the thesis has supported the author in
the process of productization of the orientation folder.

The product development in this thesis is based on the needs of the commis-
sioner and the agreed objectives. The contents of the folder were collected based
on verbal information provided by the commissioner. The content produced has
been influenced by the information received from the commissioner, and the the-
oretical information in the thesis.
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ning of the employment relationship and information about work assignments.
The folder also includes a checking list about subjects that need to be familiarised
with during the

the orientation, and instructions for work assignments.
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1 JOHDANTO

Perehdytyksen merkitys on vahvistunut viime vuosina, se on pohja tydmotivaati-
olle, tydhyvinvoinnille ja tydturvallisuudelle. Perehdyttdminen on aiheena tarkea,
koska se koskettaa jokaista tydelamassa olevaa ihmista sekd myds tyoelamaan
opiskelevia ihmisia. Perehdytys on yksi tarkeimpia tyopaikalla toteutettavista kou-
lutuksista. Sita tulisi ajatella investointina, jolla kehitetdéan henkilokunnan osaa-
mista, tydyhteison hyvinvointia ja taten palveluiden laatua. (Lepistd 2004, 56;
Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdytys on tyotekijan oikeus ja kaikkien etu, perehdytettavan lisaksi siitéa hyo-
tyy myds koko tyoyhteiso ja potilaat. Potilailla on oikeus saada turvallista hoitoa.
Terveydenhuollon ammattilaisten osaaminen ja patevyys ovat keskeisessa ase-
massa potilasturvallisuuden sailymisen kannalta. (Potilasturvallisuus ensin
2009,183.) Yksilon osaamisen liséksi potilasturvallisuuteen vaikuttaa moni tekija.
Terveydenhuolto toimintaympaéristdineen, laitteineen ja tietojarjestelmineen on
laaja palvelujarjestelma, joka sisaltaa riskeja potilasturvallisuudelle. Potilaan tur-
vallisen hoidon takaamiseksi, henkilokunnan tulee tiedostaa potilasturvallisuutta
uhkaavat riskit, jotta niita voidaan hallita ja minimoida. (Helovuo, Kinnunen, Pel-
tomaa & Pennanen 2012, 6-7, 36.)

Perehdytys kuuluu kaikille, niin uusille kuin vanhoillekin tyéntekijoille. Erityisesti
uran alkuvaiheessa olevat tyontekijat tarvitsevat perehdytysta ja koulutusta seka
kannustusta vahvan ammatti-identiteetin rakentamiseen. Se miten perehdytys to-
teutetaan, vaikuttaa perehdytyksen onnistumiseen. Perehdyttdminen on toisen
henkilon ohjausta. Perehdyttdjan ja perehdytettavan valista suhdetta voidaan aja-
tella ohjaussuhteena, johon vaikuttaa vahvasti heiddn vuorovaikutussuhteen
laatu sekad perehdyttgjan tyyli ohjata uutta tyontekijaa. Oikein toteutettu eri oh-
jaustyylien ja ohjausmenetelmien monipuolinen yhdistaminen vaikuttaa positiivi-

sesti perehdytyksen onnistumiseen. (Lipponen 2014, 72).

Perehdytys toteutuu useimmiten suullisena yksildohjauksena, jossa kokeneempi
kollega perehdyttda uutta tyontekijaa. Perehdytyksesséa voi hyddyntaa suullisen

ohjausmenetelman lisdksi kirjallista ohjausmateriaalia, kuten erilaisia kirjallisia



ohjeita ja oppaita. Kirjallisen ohjausmateriaalin etu on se, ettd siihen voi palata

my6hemmin kertaamaan kasiteltyja asioita.

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on tuottaa hoitajien perehdy-
tyskansio Kittilan terveyskeskuksen ladkarien vastaanotolle. Talla hetkella vas-
taanotolla ei ole sinne suunnattua ajantasaista perehdytyskansiota. Tyoskennel-
lessani itse vastaanotolla, kaipasin perehdytyskansiota, joka sisaltaisi ohjeita ty6-
tehtaviin liittyen. Perehdytyskansion on tarkoitus toimia tukena uusille tydnteki-
joille seka se siséltaa tarkistuslistan perehdytyksessa lapi kaytavista asioista,
joka toimii perehdyttgjan tukena. Opinnéaytety6n toimeksiantaja on Kittilan Ter-

veyskeskuksen vastaanotto (liite 1).

Tassa opinnaytetyodraportissa kasittelen perehdytysta ja sen merkitysta tyonteki-
jan, tydyhteison ja potilasturvallisuuden kannalta. Liséksi kasittelen ohjausmene-
telmi& ja ohjaussuhdetta seké kirjallista ohjausmateriaalia. Opinnaytetyollani ha-
luan tuoda esille laadukkaan perehdytyksen merkityksen tyontekijan, tydyhteisén

ja potilaiden kannalta.



2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITE

Opinnaytetyon toiminnallisena osuutena on tarkoitus tuottaa Kittilan terveyskes-
kuksen laakéareiden vastaanotolla tytskenteleville hoitajille perehdytyskansio.
Terveyskeskuksen alaisuudessa toimii fysioterapia, kouluterveydenhuolto, mie-
lenterveystoimisto, neuvola, paivystyspoliklinikka ja vuodeosasto seka laakarei-
den kiireetdn vastaanotto, jonne perehdytyskansio tuotetaan. Terveyskeskuk-
sessa on 4-9 laakaria, jotka tyoskentelevat vuorotellen terveyskeskuksen eri yk-
sikbissa. Vastaanotolla tydskentelee sairaanhoitaja ja lahihoitaja. He vastaavat
ladkareiden paivien suunnittelusta ja ajanvaraustehtavistd seka ladkareiden
avustamisesta vastaanotolla. Liséksi tyotehtaviin kuuluu potilaiden ohjausta ja

neuvontaa.

Tavoitteena on perehdytyskansion avulla tukea uusia hoitajia ty6hon perehtymi-
sessa Kittilan terveyskeskuksen vastaanotolla, tuottamalla informatiivinen ja kéay-
tannonlaheinen perehdytyskansio, joka sisaltaa tarkistuslistan perehdytyksessa
lapikaytavista asioista. Tarkistuslistaa seuraamalla varmistetaan, etta jokaisen
uuden tydntekijan kanssa kaydaan lapi olennaiset asiat seka listan avulla voidaan
seurata perehdytyksen etenemista. Ohjaustaidot ovat keskeinen osa sairaanhoi-
tajan ammattitaitoa, joten oppimistavoitteenani on kehittd& ohjaustaitojani. Taten
saan valmiuksia potilasohjaukseen, seka perehdyttdjana ja opiskelijaohjaajana
toimimiseen. Lisédksi oppimistavoitteenani on kehittya kirjoittajana ja tiedonhaki-

jana.



3 PEREHDYTYS OSANA POTILASTURVALLISUUTTA

3.1 Perehdytyksen kéasitteet

Yleisesti perehtymisella tarkoitetaan kaikkia toimia, joilla tuetaan tyontekijan so-
peutumista uuteen tydpaikkaan, tydyhteisoon ja sen kaytantodihin seka autetaan
tyontekijgd omaksumaan tydtehtavansa. Kirjallisuudessa perehdytystd on ja-
oteltu seuraavasti: perehdytys on uuden tydntekijan vastaanottamista, organisaa-
tioon ja tydyhteis66n seka asiakaskuntaan perehdyttamista. Tyohon opastus on
puolestaan perehdyttadmistd, joka kohdistuu ty6tehtaviin ja niiden omaksumisen
tukemiseen. (Kangas & Hamalainen 2010,2,13.)

Tybhonopastus kattaa kaiken tarvittavan tiedon tydtehtaviin liittyen, kuten tyéteh-
tavien vaiheet seka mita tietotaitoa tyotehtavien suorittaminen vaatii. Tyo-
honopastukseen kuuluu myds tydssa tarvittavien jarjestelmien, laitteiden seka
valineiden kayton opastuksen. Lisaksi tybhonopastuksessa kuuluu kertoa, ty6-
hon liittyvista terveys- ja tyoturvallisuusriskeistd seka miten toimia haitta- ja vaa-
ratilanteissa. Tyodntekijan tulee osata tydskennella siten, etta tyontekijan, tydka-

vereiden ja potilaiden turvallisuus sailyy. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Tyodhonopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myos vanhoja tyontekijoita. Tyoteh-
tavien muuttuessa ja kaytanttjen kehittyessa seka uusien laitteiden kohdalla, tu-
lee kaikki tyontekijat perehdyttéda muuttuneisiin kaytantoihin seka opastaa uusien
laitteiden tai valineiden kayttssa. Lisdksi tybhonopastusta tarvitaan tyttehta-

vissd, jotka toistuvat harvoin. (Penttinen & Mantynen 2009, 2,4.)

3.2 Perehdytysta ohjaava lainsdadanto

Tyo6lainsaadanndssa kuten tydsopimuslaissa ja tyoturvallisuuslaissa seka laissa
yhteistoiminnasta yrityksissd on maarayksia ja viittauksia perehdytykseen liittyen
(Kupias & Peltola 2009, 20). Ty6hontulijalle tulee antaa tarpeelliset tiedot ty6paik-
kaan ja yritykseen perehtymiseksi (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007).
Tybsopimuslaissa (Tydsopimuslaki 55/2012) tyénantaja on velvoitettu huolehti-

maan, etta tyontekijalla on mahdollisuus suoriutua tydstdan, myos tybtehtavien



muuttuessa tai kehittyessa seka pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuk-

sia kehittymaan ja etenemaan urallaan.

Ty6turvallisuuslain (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 1:18, 2:148) tarkoituksena on
luoda tyontekijalle turvallinen tydymparisto ja tydskentelyolosuhteet, ja taten en-
nalta ehkaista tyotapaturmia ja tydsta johtuvia haittoja tyontekijalle. Tyonantajan
tulee perehdyttaa tyontekija tydpaikan haitta- ja vaaratekijoihin, jotta talla on riit-

tavat tiedot toimia tyéssaan turvallisesti.

3.3 Perehdytyksen tavoite ja merkitys

Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uusi tyontekija oppimaan tyopaikkansa ja
tyotehtavansa siten, etta han on motivoitunut tyéhénsa seké valmis sitoutumaan
organisaatioon, jossa han tyoskentelee. Organisaatioon sitouttamisella tarkoite-
taan, etta tyontekijd motivoidaan tyodyhteison jaseneksi ja hanesta tulee organi-
saation tuottava jasen. Tyontekija kokee olevansa osa tydyhteis6d, hanen am-
matillista osaamista arvostetaan seka hanella on mahdollisuus kehittaa ja kehit-
tya tydssaan. Tyon ollessa mielekasta, han motivoituu sitoutumaan uuteen tyo-

honsa nopeammin. (Hokkanen, Makel& & Taatila 2008, 62-63.)

Hyvassa perehdytyksessa méaaritetdan tyonkuva ja tavoitteet, huomioiden uuden
tyontekijan aikaisempi kokemus ja otetaan hanet osaksi tydyhteiséa (Tossavai-
nen 2006). Hyvalla perehdytyksella tyontekijasta tulee organisaation tuottava ja-
sen nopeammin. Mitd nopeammin ja yksityiskohtaisemmin uusi tydntekija oppii
tuntemaan tyokaverinsa, organisaation, talokohtaiset kaytannot seka tyétehta-
vansa ja niiden vaatimukset, sitd nopeammin han pystyy keskittymaan nimen-
omaan omaan tyéhonsa. Uuden tydntekijan ideoita ja tietotaitoa pyritddn hyddyn-
tamaan tyoyhteiséssa ja toimintatapojen kehittdmisessa. (Hokkanen ym. 2008,
62-63.)

Perehdytyksessa tyontekija oppii tekemaan tyénsa alusta asti oikein, jolloin tyén
sujuvuus lisdantyy, hAnen ammattitaitonsa kehittyy ja epavarmuus tyotehtéavien
hallitsemista vahenee (Lepistd 2004, 56). Tyontekijan hallitessa tyonsa ja sen
vaatimukset, myos tapaturmariskit pienenevat. (Penttinen & Mantynen 2009, 3).

Huonosti perehdytetty tyontekija voi kokea kuukausienkin tydskentelyn jalkeen
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epavarmuutta tyotavoista ja tdmé vie tyontekijdn aikaa ja voimavaroja. Mikali
tyontekijaa ei ole perehdytetty tyétehtaviinsa ja talon kaytantéihin han voi aiheut-
taa tahattomasti suuriakin turvallisuusriskeja. (Hokkanen ym. 2008, 62.) Huo-
nosta perehdytyksesta karsii palvelun laatu ja se altistaa virheille, tapaturmille ja
nama vaaratavat tyontekijan ja potilaiden turvallisuutta (Laaksonen, Niskanen &
Ollila 2012, 191). Puutteellinen perehdytys lisda tydntekijoiden poissaoloja ja

vaihtuvuutta, ndma yhdessa kayvat organisaatiolle kalliiksi (Lepistd 2004, 57).

Hyvasta perehdytyksesta hyotyy siis tyontekijd, tydyhteiso ja organisaatio. Oman
ammattitaidon kehitys ja sen osoittaminen on tarkeaa tyontekijan tydhyvinvoin-
nille. Motivoitunut tyontekija toimii tydssaan tunnollisesti. Onnistunut perehdytys
muuttaa tyontekijan kokemusta tydpaikasta myonteisimmaksi ja tama parantaa

organisaation yrityskuvaa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3; Lepistd 2004,57.)

3.4 Perehdytys ja potilasturvallisuus

Potilasturvallisuudella tarkoitetaan, ettéa potilas saa tarvitsemansa hoidon turval-
lisesti, ajallaan ja hanelle mahdollisimman vahan haittaa aiheuttaen. Potilastur-
vallisuus kasittaad myos terveydenhuollon ammattihenkildiden ja organisaatioiden
periaatteet ja toimintatavat potilasturvallisuuden edistamiseksi. Terveydenhuol-
lon ammattilaiset ovat keskeinen tekija potilasturvallisuuden takaamisessa ja

edistamisessa. (Potilasturvallisuusopas 2011, 7.)

Terveydenhuoltolain (Terveydenhuoltolaki 1326/2010) mukaan terveydenhuollon
toiminnan tulee perustua nayttdon ja hyviin hoitokaytantdihin seka sen tulee olla
laadukasta, turvallista ja asianmukaisesti toteutettua. Toimintayksikoissa tulisi
olla suunnitelma laadunhallinnasta seka potilasturvallisuuden taytantdéonpa-
nosta. Suunnitelmaa tahdentavassa asetuksessa on tarkennettu, ettd laaduk-
kaan ja turvallisen toiminnan edellytyksen&, on henkilokunnan, ja opiskelijoiden
perehdyttdmin, kouluttaminen ja ohjaaminen (Sosiaali- ja terveysministerion ase-
tus laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytdntéonpanosta laadittavasta
suunnitelmasta 341/2011).

Kuten mainittua, perehdytys on tarkeaa tyontekijan ja tyonantajan kannalta, se

on myds tarkedad potilaiden kannalta. Virheiden riskit kasvavat tyontekijoiden
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vaihtuessa ja kaytant6jen muuttuessa, joten uusista kaytannoista tiedottaminen
ja tyontekijoiden huolellinen perehdytys lisdavat potilasturvallisuutta (Potilastur-
vallisuus ensin 2009, 183). Sita voidaan parantaa tarkistamalla ammattihenkilon
patevyys ja arvioimalla soveltuvuutta, perehdyttamalla tyontekija riittavasti tehta-
viinsd seka taman osaamisen seurannalla. Uudet tyontekijat tulee perehdyttaa
potilasturvallisuus kaytantoihin seka toimintatapoihin. (Potilasturvallisuusopas
2011, 16.)

Lahden (2007) tutkimuksen mukaan nykyisin sairaalamaailmassa eri yksikoissa
vaaditaan entistd enemman erityisosaamista ja naista tehtavista ei selvia ilman
perehdytysta. Henkildstbn osaaminen ja ammattitaito ovat keskeinen edellytys
potilasturvallisuudelle. Tyontekijan osaamisen ja tehtavien tulee vastata toisiaan.
Toiminta tyopaikoilla tulee organisoida siten, etté vain riittavasti koulutusta saanut
henkilo vastaa kriittisesti sairaan potilaan hoidosta. (Potilasturvallisuus ensin
2009,183). Ennalta suunniteltu perehdytys ja perehdytyssuunnitelman kaytto ta-
kaa, ettd uusi tyontekija saa riittavan perehdytyksen ty6tehtavistd suoriutumi-

seen.

Taatakseen potilasturvallisuutta terveydenhuollon ammattilaisen tulee olla pa-
teva ja hanen tulee tiedostaa potilasturvallisuuteen liittyvat riskit, voidakseen hal-
lita ja valttaa niita. Hanen tulee osata toimia tarkoituksen mukaisesti vaaratapah-
tuman sattuessa. Hanen tulee ymmartaa valmistautumisen ja varmistamisen
merkitys hoitotydssa sekd kommunikaation tarkeys niin kollegoiden, potilaiden
kuin esimiestenkin kanssa. (Helovuo ym. 2012, 36.)

3.5 Perehdyttamisprosessi ja vuorovaikutus perehdytyksessa

Lahden (2007) tutkimuksen mukaan hyva perehdytys on ennalta suunniteltua ja
perehdyttdjana tulisi toimia nimetty perehdyttgja, jolla on kokemusta ja koulutusta
perehdyttdmisesta. Hyvassa perehdytyksessé esimies ja nimetty perehdyttaja
suunnittelevat yhdessa perehdyttdvan kanssa perehdytystd, huomioiden uuden
tyontekijan tarpeet ja odotukset. Perehdytyksen tulisi olla riittavan pitka ja sita
tulisi seurata ja arvioida. (Lahti 2007, 57-59.)
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Lahiesimies vastaa perehdytyksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvon-
nasta, vaikka perehdytys ja tydbhdnopastus tehtavia delegoitaisiin alaisille (Pent-
tinen & Mantynen 2009, 2). Usein perehdytyksessa lahiesimiehen lisaksi uuden
tyontekijan perehdytykseen osallistuu kokeneempi kollega, joka toimii tyo-
honopastajana. Perehdyttajaksi kannattaa valita tyontekija, joka tietaa hyvin or-
ganisaation toimintatavat, mutta ei ole lilan rutinoitunut niihin. (Hokkanen ym.
2008, 63.)

Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa osiin: vaihe ennen tyon alkamista, ensim-
mainen paiva, ensimmainen viikko ja ensimmaiset kuukaudet. Perehdyttdminen
alkaa jo tybhaastattelu vaiheessa, jolloin tydntekijan kanssa on keskusteltu tyo-
hon ja organisaatioon liittyvista asioista. Ennen tyontekijan saapumista tyohon,
l&hiesimies suunnittelee uuden tyontekijan perehdytystd. Han valmistelee ty6-
suhteeseen liittyvat hallinnolliset asiat, informoi tydyhteiséa uudesta tyontekijasta
ja suunnittelee ketka osallistuvat uuden tyéntekijan perehdyttamiseen. (Hokka-
nen ym.2008, 63-64.)

Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokuutta perehdyttdmiseen.
Suunnitellessa perehdytysta tulisi miettia perehdytyksen tavoitteita, millaista tie-
toa ja taitoa tyontekijan tulisi oppia ja missa ajassa. (Kangas & Hamalainen 2007,
6.) Nimetty perehdyttdja tulee ottaa mukaan perehdytyksen suunniteluun ja esi-
miehen tulee tukea perehdyttajaa tehtavassaan sekéa annettava hanelle riittavasti
aikaa tehtavaansa. Uudelle tyontekijalle on myo6s varattava perehtymiseen riitta-
vasti aikaa. Mikali uusi tyontekija kokee, ettéa perehdytykseen on varattu liian va-
han aikaa, hanen tydmotivaationsa voi laskea jo tydsuhteen alussa. Jos pereh-
dytettdvaa kaytetadn tydvoimana esimerkiksi sairastapauksissa, esimiehen tulisi
varmistaa, etta perehtyja saa riittvasti tukea tyoskentelyyn ja tehtavat vastaavat
osaamista. Perehdyttajalle tulee myds varata riittvasti aikaa tehtavasta suoriu-
tumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 57,130.)

Tybsuhteen ensimmaisené paivana perehdytyksesséa keskitytdan tydyksikkoon
ja tydyhteisdon tutustumiseen. Vastaanoton tulisi olla ystavallinen, jotta uusi tyon-
tekija kokee olevansa tervetullut. Ensimmaisenda paivana tiedon maaraa on hyva

rajoittaa ja kayda lapi kiireisimmat asiat kuten tilat, jotta tyontekija oppii liikku-
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maan yksikossé seka yleiset asiat kuten avaimet, parkkipaikat ja tyévuorot. (Ku-
pias & Peltola 2009,174.) Perehdytyksen alussa on hyva kayda lapi perehdytys-
suunnitelma, jotta uusi tyontekija tietdd mita odottaa perehdytykselta seka suun-
nitelmaa voidaan tarvittaessa muokata yksilollisemmaéksi (Hokkanen ym. 2008,
66-67).

Ensimmaisella viikolla alkaa varsinainen tyéhdénopastus. Uuden tydntekijan olisi
saatava kokonaiskuva tyostdan seka kasitys asioista, mita hanen tulee oppia,
jotta selviaéa tasta itsenaisesti. Lisaksi han tutustuu tyoyksikon toimintatapoihin
(Kupias & Peltola 2009, 2009,174.) Ensimmaisten viikkojen aikana perehdyttaja
pyrkii integroimaan uuden tyontekija tydyhteisén jaseneksi. Perehdytyksen ede-
tessé vastuu perehdyttamisesta siirtyy enemman uudelle tyontekijalle. Perehdyt-
tajan rooli on muuttuvainen, hanen tulee osata seurata perehdytettéavan kehitty-
mista ja sen mukaan muuttamaan omaa rooliaan. Perehdyttajan tarkoitus on kan-
nustaa uutta tyontekijaa ja tukea hanen itseohjautuvuutta siirtymalla ohjaajasta
tarkkailijaksi, jotta uusi tyontekija saa kehittaa itseaan. Pikkuhiljaa uusi tyontekija
paasee kiinni tydtehtaviinsa ja alkaa suoristumaan niista itsendisesti (Hokkanen
ym. 2008, 66-67.)

Ensimmaisien kuukausien jalkeen tyontekija on oppinut tekemaan tyonsa itsendi-
sesti, han kokee olevansa osa tytyhteisda sekd on organisaation tuottava jasen
(Kupias & Peltola 2009, 175). Perehdytyksen paattyessa perehdyttajan pitaisi olla
niin sanotusti tarpeeton, kun uusi tyontekija on oppinut tydyhteison itsenaiseksi
jaseneksi, eikd ole riippuvainen perehdyttgjasta. (Kupias & Peltola 2009,
139,142))

Perehtymisen etenemisté tulisi seurata ja arvioida sen aikana seka perehdytyk-
sen lopussa. Lahiesimies, perehdyttaja ja uusi tydntekija voivat ennalta sopia va-
liarviokeskustelun, jossa voidaan arvioida jo tapahtunutta perehdytysta seka
miettia tuleeko perehdytysta muuttaa tai ohjata johonkin tiettyyn suuntaan. Pe-
rehdytyksen lopussa tulisi kdyda lapi loppuarviointi tai kehityskeskustelu pereh-
dyttdjien ja perehdytettdvan kesken, jotta voidaan arvioida tarvitseeko toiminta
kehittamista sek& onko perehdytyksella jatkotarvetta. (Penttinen & Mantynen
2009, 7,17.)
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Perehdytys on uuden tydntekijan ohjaamista ja opastamista, koska vuorovaikutus
on ohjauksen kulmakivi, se on myds keskeinen osa perehdyttamisprosessia. On-
nistuneen perehdytyksen edellytyksena on, ettd perehdyttdjien ja perehdytetta-
van valilla on oltava hyva vuorovaikutussuhde, jonka ymparille ohjaussuhde ra-
kentuu. Kaksisuuntainen vuorovaikutussuhde vaatii molempien aktiivisuutta, hei-
dan tulee keskustella tavoitteista, odotuksistaan ja pyrkimyksistdan. (Kyngas,
Kaaridinen, Poskiparta. Johansson & Hirvonen 2007, 39-41.) Avoin ilmapiiri ja
kaksisuuntainen viestinta vuorovaikutussuhteessa antaa paremmat lahtokohdat
perehdytykselle, kuin yksisuuntainen tiedottava perehdyttaminen (Kupias & Pel-
tola 2009,136,139). Avoin kommunikaatioilmapiiri on tarkeaa myos potilasturval-
lisuuden sailymisen kannalta, etenkin kun potilasta hoidetaan yhteistydssa tois-
ten ammattilaisten kanssa. Kommunikoimalla varmistetaan, etta jokaisella hoito-
tilanteessa olevalla on samalainen kasitys tilanteesta seka sen etenemisesta.
(Helovuo ym. 2012, 189-190.) Vuorovaikutus- ja yhteisty6taidot ovat keskeinen
osa sairaanhoitajan ammatillista osaamista (Eriksson, Korhonen, Merasto & Moi-
sio, 2015, 22,24).

Perehdyttajan ja uuden tyontekijan roolien tulisi olla mahdollisimman tasavertai-
sia. Perehdyttajan ei tule toimia komentavana osapuolena joka ainoastaan ker-
too, miten tydyksikossa on aina toimittu. Heidan valinen suhde tulisi toimia oppi-
poika - mestari periaatteella, jolloin perehdyttaja opastaa uutta tyontekijaa toimi-
maan tydssa sekd ymmartamaan miten ja miksi tyoyksikossa toimintaan tietyilla
tavoilla. (Onnismaa, Pasanen, Spangar 2004.) Perehdytys usein tapahtuu taman
oppipoika - mestari asemaan perustuvan mentoroinnin kautta, jossa kokenut kol-

lega perehdyttdd uutta tyontekijddn (Kupias & Peltola 2009, 149).
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4 KIRJALLINEN OHJAUSMATERIAALI PEREHDYTYKSEN TUKENA

4.1 Ohjausmenetelmat ja ohjaustyylit

Ohjausosaaminen kuuluu sairaanhoitajan ammatilliseen osaamiseen. Potilaiden
ja omaisten ohjaus on keskeinen osa sairaanhoitajan tyota, joten sairaanhoitajan
tulee hallita ohjausprosessi seké ohjausmenetelmien tarkoituksenmukainen kayt-
taminen. Ohjausprosessi tulee suunnitella ja toteuttaa potilaslahttisesti seké oh-
jausprosessia tulee arvioida. Ohjausosaamistaitoihin kuuluu myds uusien tyonte-
kijoiden sek& opiskelijoiden perehdyttdminen ja mentorointi hoitotydn osaajana.
(Eriksson ym. 2015, 24,31-32).

Ohjaus on aktiivista ja tavoitteellista toimintaa, joka tapahtuu vuorovaikutuk-
sessa. Ohjaustoimintaa maarittelee ohjaukselle maaratyt tavoitteet ja aktiivisuus
(K&éariainen 2007. 114). Perehdyttdminen on toisen henkildn ohjausta. Se on ta-
voitteellista toimintaa ja sen onnistumiseen vaikuttaa perehdyttamistapa, eli kay-
tetyt ohjausmenetelmat ja -tyylit. Onnistunut ohjaus vaatii hyvan ja aktiivisen vuo-
rovaikutussuhteen lisdksi, myds ohjaajalta patevyytta toteuttaa ohjaus. Toisen
henkilon ohjauksessa ohjaavalla henkildlla tulee olla riittava tieto ohjattavista asi-
oista ja kasitys omasta ohjaustyylistd seka roolistaan ohjaajana. Ohjaajan tulisi
saada koulutusta ohjausmenetelmista ja siitd mitd ohjaus on. (Lipponen 2014,
19,49; Kaariainen, Lahdenperéa & Kyngas 2005,27.)

Ohjauksessa kaytetaan eri ohjausmenetelmia ja -tyyleja. Ohjausmenetelmia ovat
kirjallinen, suullinen ja yksildohjaus, ryhmé&ohjaus, audiovisuaalinen ohjaus seka
demonstraatio (Lipponen 2014, 19-20.) Yleisin ohjausmenetelma on suullinen
ohjausmenetelma (Kyngas ym. 2007, 74). Perehdytyksessa kaytetdan paljon
suullista yksildohjausta, kdden taitojen opettamisessa demonstraatiota eli ha-

vainnollistamista seka kirjallista materiaalia perehdytyksen tukena.

Ohjausmenetelman valinnassa tulisi huomioida, mita tavoitteita ohjauksella on
seka ohjattavan tapa omaksua asioita. Ihminen muistaa nédkeméastaan 75 pro-
senttia ja 10 prosenttia kuulemastaan, mikali asiaa on kasitelty kuulo- ettd nako-

aistin kautta, he muistavat siitéa 90 prosenttia. (Kyngas ym. 2007, 73.) Eri ohjaus-
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menetelmien hyva hallinta vaikuttaa positiivisesti ohjauksen onnistumiseen, me-
netelmia tulisikin hyddyntaa monipuolisesti sekd se tulisi valita ohjattavalahtoi-
sesti (Lipponen 2014, 72).

Ohjausmenetelmien rinnalla ohjaajat kayttavat erilaisia ohjaustyyleja, niitd on
useita. Ohjaajan tulisi tiedostaa ja hallita eri ohjaustyylit seka kayttaa niita ohjaus-
tilanteen ja -suhteen edetessa eritavoin (Kyngas ym. 2007, 43-44). Ohjaustyylei-
hin vaikuttaa ohjaus- ja vuorovaikutussuhteen laatu. Seuraavaksi kerron lyhyesti

viidesta eri ohjaustyylista, ja niiden kayttamisesta ohjaamisessa.

Hyvaksyvassa ohjaustyylissa ohjattavalle annetaan tilaa, kuuntelemalla ja roh-
kaisemalla kertomaan lisaa ajatuksistaan. Tassa ohjaustyylissa itse ohjaaminen
voi jaada vahemmalle. Tahan ohjaustyyliin liittyy vahvasti ohjattavan omat tun-
teet. Kartoittavassa ohjaustyylisséd haastetaan ohjattava pohtimaan ratkaisuja ja
kehittamaan omaa ajattelukykya avoimilla kysymyksilla ja taten kehitetaan ohjat-
tavan ongelmanratkaisutaitoja. Haastavassa ohjaustyylisséa osoitetaan ristiriitoja
ohjattavan puheissa ja toiminnassa. Tama ohjaustyyli voi herattda ohjattavassa
puolustautumisreaktion, mikali vuorovaikutus suhde ei ole riittavan hyva, eika oh-
jaussuhde ei ole edennyt niin pitkalle, ettd luottamus olisi kerennyt kehittya. Neu-
vovassa ohjaustyylissa ohjaaja antaa suoria neuvoja ohjattavalle, jolloin ohjat-
tava saa akkia vastauksia, mutta hAnen oma ongelmanratkaisutaitonsa ei valtta-
matta kehity ja han on riippuvainen ohjaajastaan. Tarinoiden avulla ohjaava ker-
too esimerkkien ja omien kokemusten kautta omista ratkaisuista erilaisissa tilan-
teissa. Kannustavassa ohjaustyylissa rohkaistaan ohjattavaa itsenaisyyteen,
nostamalla esille tAman onnistumisia ja luomalla uskoa omaan ammattitaitoon.
(Kupias & Peltola 2009, 143-148.)

Ohjaustyyleja voi yhdistelld, kuten ohjausmenetelmiakin. Ohjaustyyleja tulisikin
vaihdella perehdytyksen aikana, maksimoimaan ohjattavan oppimisen (Kyngas
ym. 2007,43). Esimerkiksi perehdytyksen alussa tulisi kayttda hyvéaksyvaa oh-
jaustyylia, mutta perehdytyksen edetessa tdma ei aja perehdyttavan etua, koska
ohjaaja voi samaistua liikkaa tAméan tunteisiin ja ohjaaminen jaa vahalle. Haasta-
vaa ohjaustyylia voi puolestaan hyédyntaa, kun ohjaussuhde on hyva ja avoin.
Tassé ohjaustyylissé perehdyttdjan tulisi olla varma, etta tdma ei loukkaa tai hei-
kenn& ohjattavan ammatillista itsetuntoa. (Kupias & Peltola 2009, 142,146.)
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4.2 Kirjallinen ohjausmateriaali

Perehdytyksen tueksi voidaan antaa uudelle tydntekijalle kirjallista ohjausmateri-
aalia, kuten esimerkiksi perehdytysopas. Kirjallisen ohjausmateriaalin tarve ko-
rostuu, kun suullinen ohjausaika on rajallinen. (Kyngas ym. 2007,124-125.) Hyva
opas antaa kuvaa perehdytyksen keskeista sisaltda ja auttaa omassa tydssa tun-
nistamaan siina kasiteltyja asioita seka sita voidaan kayttaa itseopiskeluun. (Ku-
pias & Peltola 2009,162.)

Kirjallista materiaalia suunnitellessa, tulee miettia miten ja kuka sitd paivittaa
ajantasaiseksi sek& siihen tulisi merkitd valmistuspaivamaara ja paivityspaiva-
maara, etta se ei sekoitu vanhojen materiaalien kanssa (Kangas & Hamalainen
2007,7). Kirjallisen ohjausmateriaalin kokoamisessa sisallon liséksi tulee huomi-
oida materiaalin maara ja lukemiseen varattu aika. Usein materiaalia on liikaa ja
se voi toimia painvastoin kuin on tarkoitus. Se voi kasata tyon alkuun heti pai-
neita, jos lukumateriaalista selviaminen tuntuu tydmaalta. (Kupias & Peltola 2009,
162.)

Kirjallisen materiaalin sisalto tulee tehda ja valita huolella. "Mukava tietda”- ma-
teriaalia voi tarjota perehtyjalle etukateen luettavaksi ennen tyésuhteen alkua tai
ensimmaisend paivand, mutta tydhén perehdyttamisvaiheessa lukumateriaali
kannattaa keskittaa olennaisiin asioihin, koska perehtyjalle tulvii koko ajan uutta
opeteltavaa ja omaksuttavaa tietoa. Materiaalin avulla perehtyja voi myéhemmin

kerrata asioita omatoimisesti. (Kupias & Peltola 2009,162.)

Perehdytysoppaan ei ole tarkoitus hoitaa koko perehdytysta, vaan sen on tarkoi-
tus toimia perehdytyksen tukena. Kirjallinen materiaali perehdytyksesté ei korvaa
toisen henkilon antamaan perehdytysta. Perehdyttdjan toimiessa ohjaajana pe-
rehdytyksessé han voi varmistaa, etta uusi tydntekijd ymmartaa ja oppii asiat oi-
kein seka sisaistaa tyoyhteisén kaytannot. (Onnismaa ym. 2004, 160-161.)

Hyva kirjallinen materiaali on sisalléltaan informatiivinen ja tiivis. Parhaimmillaan
se herattda innostusta ja mielenkiintoa aiheeseen. Sen tulisi myos herattaéa aja-

tuksia jotka innostavat opettelemaan ja kehittamaan itsedén. (Kupias & Peltola
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2009,161-62.) Ulkomuodoltaan hyva kirjallinen ohjausmateriaali on selked. Kay-
tetty kirjainkoko, kirjasintyyppi ja tekstin asettelu ovat selkeita seka kieliasu on
ymmarrettava. Taulukoilla ja kuvioilla voidaan lisatd ymmarrettavyytta seka mie-
lenkiintoa. Alleviivauksilla ja korostuksilla voidaan painottaa tarkeita asioita. (Kyn-
gas ym. 2007, 124-126)

Kirjallista ohjausmateriaalia tarjotessa olisi hyva keskustella perehdyttavan
kanssa h&nen lukutottumuksista, taten voi saada selville lukeeko hdn materiaalin
mieluummin tietokoneen naytoélta vai paperilta. Kirjallisen materiaalin kohdalla
olisi hyva keskustella, kuinka paljon materiaalin lukemiseen on varattava aikaa
seka onko hanella esimerkiksi lukivaikeus, jolloin kirjalliset ohjeet voidaan lopuksi
kayda yhdessa lapi. (Kupias & Peltola 2009, 162.)
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5 PEREHDYTYSOPPAAN TUOTTEISTAMINEN

5.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on saavuttaa muutosta tai kehitysta
ammatillisella kentalla, jossa kaytannon toimintaa pyritaan ohjeistamaan, jarkeis-
tamaan tai jarjestamaan. Toiminnallisesta opinnaytetyosta syntyy aina jokin tuo-
tos, joka on suunnattu ammatilliseen kaytantoon. Toiminnalliselle opinnaytetydlle
tulisi olla toimeksiantaja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 16.) Opinnaytetydn mene-
telma valitsin toiminnallisen menetelméan, koska halusin tuottaa jotain mista olisi
konkreettinen hyoty tybelaméassa. Aiheeksi valikoitui perehdytyskansion tuotta-
minen Kittilan terveyskeskuksen vastaanotolla tydskenteleville hoitajille. Tyon toi-
meksiantaja on Kittilan terveyskeskuksen vastaanotto. Perehdytyskansioni on
suunniteltu ammatilliseen kayttoon uusille tyontekijdille. Perehdytyskansio tavoit-
tele toiminnan jarkeistamista ja jarjestelmista, koska silla pyritddn helpottamaan
uuden tydntekijan tybhén sopeutumista seka tarkistuslistan on tarkoitus toimia

apuvalineena perehdyttdjalle perehdytyksen etenemisen seuraamisessa.

Toimeksiantaja on mukana opinnadytetyon toiminnallisessa osuudessa. Toimek-
siantaja on mukana tuotteen kehittdmisprosessissa tavoitteiden asettelusta, val-
miin tuotoksen arviointiin asti. Tydskentely vaatii vuorovaikutusta ja kommunikaa-
tiota opiskelijan ja toimeksiantajan valilld, jotta tuotos on toimeksiantajan asetta-
mien tavoitteiden mukainen ja palvelee heidan tarvettaan. Toiminnallinen osuus
siséltdad tuotteen tydstadmisen liséksi keskustelua, arviointia ja palautteen vas-
taanottoa tyon eri vaiheissa. (Salonen 2013, 6.)

Tybelamalahtdinen opinnaytetydprosessi voi ohjata tekijan urasuunnittelua ja
tyollistymistd seka tukee ammatillista kasvua. Toimeksiannettulla opinnaytetyolla
opiskelija voi nayttaa ja arvioida omaa osaamistaan tyoelaméassa seka harjoittaa
omia ty6eldmén kehitystaitoja ja tdten herattdd toimeksiantajan kiinnostus it-
seensa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17.)

Toiminnallisen opinnéytetydssd syntyvan tuotoksen sisaltaessd teksteja, sen
suunnittelussa on huomioitava, ettd sisdltd palvelee kohderyhmdaa. Sisaltba

suunnitellessa kriteereind ajatellaan olevan tuotteen informatiivisuus, selkeys,
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johdonmukaisuus ja houkuttelevuus seké sen asiasisallon tulee sopia kohderyh-
malle ja kayttoymparistoon. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-52.) Perehdytyskan-
sioni on suunnattu vastaanotolla tydskenteleville hoitajille. Sisalté on suunniteltu
toimeksiantajan kanssa siten, etté se palvelisi vastaanotolle tulevia uusi tyonte-

Kijoita.

5.2 Perehdytyskansion tuotteistamisprosessi

5.2.1 Ideavaihe

Opinnaytetyoprosessi alkaa aiheen valinnasta. Aihetta ideoidessa tulisi pohtia,
mink& aiheen kokee kiinnostavaksi ja milla osaamisen alueella haluaisi kehittéda
omaa ammatillista osaamistaan. Opinnaytety® voi mahdollisesti tukea urakehi-
tysta, jos idea on sellainen, etta toimeksiantaja kiinnostuu siitéa siind maarin, etta
se haluaa toimia opinnaytetyon toimeksiantajana. (Vilkka & Airaksinen 2003, 23.)
Aihetta ideoidessani koin tarke&na, ettéd opinnaytetydstéani olisi konkreettista hyo-
tya jollekin. Tydskenneltyani sijaisen Kittilan terveyskeskuksen vastaanotolla,
huomasin, etta sieltéd puuttuu kattava ja ajantasainen perehdytyskansio. Vastaan-
oton aikaisempi perehdytyskansio oli terveyskeskuksen poliklinikan ja vastaan-
oton yhteinen kansio, joka sisalsi paasaantoisesti tietoa poliklinikan toiminnasta.
Sijaisuuden aikana koin, etta vastaanotolle suunnattu perehdytyskansio olisi ollut
itselleni hyodyllinen apuvaline tydhon perehtyessani. Keskusteltuani vastaanoton
hoitajien ja sijaisten kanssa, kasitin, etta tyolle olisi tarvetta. Ehdotin osastonhoi-
tajalle, etta olisin kiinnostunut tekem&aéan vastaanotolle uuden perehdytyskansion,
joka olisi suunnattu hoitajille. Osastonhoitaja oli aiheen suhteen myodnteinen ja

halusi toimia ty6lleni toimeksiantajana.

Valitsema aiheeni on tarked, koska perehdytyksella parannetaan tyontekijan ja
tyoyhteistn tydhyvinvointia ja tyoturvallisuutta, seka lisataan potilasturvallisuutta
(Lepistd 2004, 56). Perehdytyskansio tukee tulevaisuudessa vastaanoton uusia
tyontekijoitd tydhon perehtymisessa. Perehdytyskansion siséaltdma perehdytyk-
sen tarkistuslista toimii perehdyttajan apuvélineend perehdytykselle. Hyvin pe-

rehdytetty tyontekija on tydyhteison etu.



21

5.2.2 Suunnitteluvaihe

Opinnaytetydsuunnitelma tehdaan jasentamaan itselle opinnaytetydprosessia.
Siitd ilmenee tyon idea, tavoitteet ja aikataulu, jossa tyo tehdaan. Mikali opinnay-
tetydn tuotoksena syntyy opas, suunnitelmassa huomioit, miten toteutat tyén ja
hankit tarvittavat tiedot tuotteen sisallon tuottamiseksi. Suunnitelma toimii lupauk-
sena siita, ettd miten ja missé aikataulussa aiot tyon toteuttaa seka suunnitel-
massa kerrot mita tyosi tulee pitdmaan sisallaan. Nain voit toimeksiantajalle osoit-
taa miten olet hahmottanut aiheeseen liittyvat asiat. (Vilkka & Airaksinen 2003,
26,32.)

Valittuani aiheen, aloin tydstamaan opinnaytetyénsuunnitelmaa. Perehdyin aihe-
piiriin liittyvaan kirjallisuuteen ja vastaanoton aikaisempaan perehdytyskansioon,
jotta saisin kasityksen, mitd perehdytyskansion tulisi sisaltdd. Toimeksiantajan
toiveena oli, etta kansio tulisi olemaan lyhyt ja ytimekéas. Suunnitellessani kansion
sisaltod, keskustelin vastaanoton vakituisten hoitajien seka sijaisten kanssa, mitéa
heidéan mielestddn kansion tulee sisaltaa, lisaksi hydédynsin omaa tyokokemus-
tani vastaanotolla. Keskustelujen pohjalta loin alustavan sisallysluettelon kansi-
olle. Tapasin suunnitteluvaiheessa toimeksiantajan, esittelin alustavan sisallys-
luettelon, jota yhdessa tarkensimme. Kansion toivottiin sisaltavan tietoa tyohon
tuloon liittyen, vastaanoton toiminnasta ja ty6tehtavista seka ohjeita tyétehtaviin
littyen. Toimeksiantajan kanssa sovimme, ettd perehdytyskansio tulee paperi-
sena versiona. Tyo kuitenkin tallennetaan Word-tiedostona tyopaikan tietoko-
neille, jotta sitd on mahdollista paivittaa. Kansion sisallon tuottamista varten toi-
meksiantaja antoi minulle aiheeseen liittyvda materiaalia, jotta paasin tyosta-

maan tuotosta.

5.2.3 Toteutusvaihe

Kun opinnaytetydsuunnitelma hyvaksyttiin ja toimeksiantaja oli hyvaksynyt kan-
sion siséllysluettelon, keskityin raportin tydstamiseen. Etsin tietoa perehdytysma-
teriaalista ja siitd minkalainen kirjallisen ohjausmateriaalin tulisi olla, jotta osaisin

tuottaa hyvan perehdytyskansion. Kun kirjallisen materiaalin halutaan tukevan
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perehdytysta, sen tulisi siséltda perehdytyksessa lapikaytavia asioita. Sisallon tu-
lisi keskittya niihin asioihin, joita itse perehtymisprosessissa kaydaan lapi. Orien-
toivan materiaalin tulisi antaa kuva tydpaikan toiminnasta ja tyontekijan roolista
tyoyhteisbssé. Materiaalin siséltdessa tietoa tyostd ja tyotehtavista, perehtyja
tunnistaa materiaalia lukiessaan perehdytyksessa lapikaytyja asioista. Tallaisen
materiaalin avulla uusi tyontekija kykenee kertaamaan kasiteltyja asioita myos
itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 161-162). Kun olin kerdnnyt raportin tietope-
rustaan materiaalia, joka tuki toiminnallista osuutta, kirjoitin alustavan version pe-
rehdytyskansiosta. Tama sisalsi yleista tietoa tydéhon tuloon liittyen, vastaanoton
toiminnasta ja toiminta-ajatuksesta seka vastaanottohoitajantydnkuvasta. Kansio
siséltd siis vastasi perehdytyksen sisaltoa. Esittelin version toimeksiantajalle,
jonka kanssa kavimme l&pi, mita lisdyksia ja korjauksia kansioon tulee tehda seka
misté tyotehtavista teen tarkemmat ohjeet.

Tehdessa toiminnallista opinnaytety6ta, toiminnallinen osuus tulee luoda kohde-
ryhmaélle sopivaksi (Vilkka & Airaksinen 2003,65). Kun kansion asiasisalto alkoi
olla valmis, keskityin viimeistelem&éan ulkoasua ja hiomaan tekstia. Toiminnalli-
sessa osuudessa, haasteena koin kansion asiasisallon tiivistamisen, jotta pereh-
dytyskansiosta tulisi tavoitteiden mukaisesti tiivis. Tekstin tulee olla helposti luet-
tavaa seka sisallon tulisi keskittyd olennaisiin asioihin. Liséaksi tekstin tulee olla
riittdvan mielenkiintoista luettavaksi. Tietoa oli paljon, sen yksinkertainen ja kar-
siminen vei aikaa. Kansion tarkoitus oli kuitenkin toimia perehdytyksen tukena, ei
perehdyttdjana. Materiaalin maara haluttiin pitdd maltillisena, joten sisalté koos-
tuu tyossa tarkeiksi kokemistamme asioista lyhyesti kirjoitettuna. Perehdyttgja

kertoo tarvittaessa lisétietoa ja vastaa tarkentaviin kysymyksiin.

Kirjallisen ohjausmateriaalin ulkoasultaan selke& ja materiaalin ymmarrettavyytta
ja mielenkiintoisuutta voi lisata taulukoin ja kuvioin. Asiat jotka halutaan nostaa
tekstista esille, voi korostaa lihavoimalla, alleviivaamalla, tai kursivoimalla. (Kyn-
gas ym. 2007, 127.) Opinnaytetyon esitarkistusvaiheessa ohjaava opettajan pa-
laute auttoi selkeyttamaan perehdytyskansion ulkoasua. Perehdytyskansion
alussa on siséllysluettelo, jotta lukija saa valittomasti kuvan kansion sisallosta.

Sivuilla tekstia on maltillisesti ja tekstikappaleet ovat lyhyita ja ytimekkaita, jotta
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teksti ei olisi raskaslukuista. Tuotoksessa on kaytetty selkeaa fonttia ja fonttiko-
koa. Tarkeitd asioita on lihavoitu ja ty6d siséltaa taulukoita. Lisaksi kansion liit-

teena on tarkistuslista perehdytyksessa lapikaytavista asioista.

Perehdytyskansion toivottiin tukevan tydtehtavien opettelussa, joten sisallytin pe-
rehdytyskansioon ohjeita. Osa kayttdmistani ohjeista on toimeksiantajan omia
ohjeita, osa ohjeista on minun tuottamiani. Tekstin ulkoasun selkeyden kannalta,
tekstissa on viitattu ohjeisiin, jotka ovat perehdytyskansion liitteen&. Nain ohjeet
on myds helpompi hakea, kun ne ovat kansion lopussa numeroidussa jarjestyk-

sessa.

Saatuani perehdytyskansion viimeisteltya, toimitin lopullisen version tydsta tar-
kistettavaksi ja arvioitavaksi toimeksiantajalla. Tamén jalkeen tyéhon tehtiin, toi-
meksiantajan kehotuksen mukaisesti kieliopillisia korjauksia. Lopuksi Word-tie-
dosto tallennettiin tydpaikan tietokoneelle ja paperinen versio asetettiin kansioon.

5.2.4 Tuotteen tarkastelu

Toiminnallinen opinnadytetydprosessini on edennyt vaiheittain lineaarisen mallin
mukaisesti. Lineaarisessa mallissa tyoskentely etenee vaiheesta toiseen, alkaen
tavoitteiden asettamisesta, edeten suunnitteluun, sitten toteutukseen ja lopulta
prosessin paattamiseen ja arviointiin. (Salonen 2013, 15.) Tavoitteena oli luoda
tiivis perehdytyskansio, joka tukisi uusia tyontekijoitd tydhén perehtymisessa.
Suunnitteluvaiheessa maariteltiin, etta tyon tulisi sisaltaa tietoa tyéhon tuloon liit-
tyen, vastaanoton toiminnasta ja tyotehtavista seké ohjeita tytehtéviin liittyen.
Mielestani tuottamani perehdytyskansio tayttaa tavoitteet, se on yksinkertainen,
tiivis ja kaytannonldheinen. Perehdytyksessé kasiteltava tieto ja ohjeet tyotehta-
vien opetteluun ovat koottuna yhteen luomassa perehdytyskansiossa. Kansio si-
saltdd 30 sivua, jois,,ta kuitenkin puolet on liitteitd, joten luettavaa ei ole liikaa.
Kansion ulkoasu on selkea ja hyvin pelkistetty sita olisi kuitenkin voinut kehittaa

mielenkiintoisemmaksi.

Toimeksiantajan mielesta tyo oli informatiivinen ja tiivis, kansiosta saa kasityksen

vastaanoton toiminnasta ja hoitajan tyonkuvasta vastaanotolla. Toimeksiantaja
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koki tekemani tarkistuslistan hyodyllisena lisdnd kansioon. Listan avulla pereh-
dyttaja ja uusi tyontekija voivat seurata perehdytyksen etenemista seka tarkistaa,
ettd oleelliset asiat ovat kayty yhdessa lapi. Tarkistuslista etenee perehdytyksen
mukaisesti, yleisista asioista tyotehtaviin, joten sita voidaan hyddyntaa perehdy-
tyssuunnitelman pohjana. Lisaksi toimeksiantaja oli tyytyvainen, etta nyt vastaan-

otolle on juuri sinne suunnattu perehdytyskansio.

Perehdytyskansiota arvioi myds sairaanhoitaja, joka tyoskentelee terveyskeskuk-
sen poliklinikalla. H&n kommentoi tyon olevan todella selke&, suoraviivainen ja
kateva. Kansio pysyy asiassa ja etenee johdonmukaisesti. Liitteena olevien oh-
jeiden héan arvioi olevan hyddyllinen osa perehdytyskansiota. Samalla han ideoi
mit& uusia ohjeita kansioon voisi jatkossa liittdd. Uusien ohjeiden tekemiseen, ei

kuitenkaan ollut prosessissa enaa riittavasti aikaa.
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6 POHDINTA

6.1 Eettisyys ja luotettavuus

Eettinen toiminta opinnaytetydprosessissa edellyttaa, etta siina on noudatettu hy-
vaa tieteellista kaytantda seka toiminnan lahtékohtana on ihmisarvon kunnioitus.
Tekijan tulee valita aidosti kiinnostava aihe, jonka l&ht6kohtana olisi hyddyllisyys.
Héanen tulee kunnioittaa toiminnassa mukana olevia, tydéssaan kayttamien lahtei-
den tekijoitd. Hanen tulee toimia rehellisesti ja noudattaa yleista huolellisuutta ja
tarkkuutta prosessissaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 23-25; Kankku-
nen & Vehvilainen-Julkunen 211-212,218.)

Tyon lahtokohtana olen halunnut helpottaa ja tukea uusien tydntekijéiden pereh-
dyttamista seka kehittdd omaa ammattitaitoani. Perehdytyskansion tiedot oi-
keiksi, luotettaviksi ja ajantasaisiksi on tarkistettu toimeksiantajalle. Tydskennel-
lessani toimeksiantajan kanssa, olen kunnioittanut hanen ndkemyksiaan. Lahde-
tietoja etsiessani olen pyrkinyt etsimaan mahdollisimman ajantasaista tietoa.
Lahteitd kayttdessani olen kunnioittanut lahteiden tekijaa, merkitsemalla viitteet

asianmukaisesti ja referoimalla tekstin omaan tyohoni sopivaksi.

6.2 Oman ammatillisen kasvun ja opinnaytetydprosessin pohdinta

Valitsemani aiheen koin tarkeaksi, koska omassa tyéssani koin tarvetta perehdy-
tyskansiolle ja halusin tarjota sellaisen tuleville uusille tydntekijoille. Koin etta tyo-
elamalahtoinen opinnaytetydaihe on tarked oman ammatillisen osaamisen kehit-
tamisen kannalta, samalla voin tuottaa jotain mista on hyétya kaytannon tytela-
massé. Olen saanut ty6ta tehdessa kattavamman kuvan vastaanotolla tydsken-
televan hoitajan tyosta. Olen tyytyvainen, etté informaatio ja ohjeet ovat nyt yh-
dessa paikassa. Tiedan seuraavan kerran mista ohjeita lahden etsimaéan, mikali

niita tarvitsen.

Opinnaytetydprosessin aloitin aineiston keruulla ja suunnitelman teolla. Opinnay-

tetybsuunnitelman ja perehdytyskansion alustavan version valmistuttua keskityin
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kirjoittamaan teoriaa perehdytyksesta, potilasturvallisuudesta ja kirjallisesta oh-
jausmateriaalista. Kirjoitin opinnaytetydraporttia ja perehdytyskansiota vuorotel-

len.

OpinnaytetyOraporttia kirjoittaessa punaisen langan sailyttaminen tuntui ajoittain
hankalalta. Opinnaytetydprosessin alussa rajasin aiheeni kasittelemaan pereh-
dytysté ja sen merkitysta potilasturvallisuudelle seka kirjallisen ohjausmateriaalin
tuottamista. Teoriatietoon enemman paneutuessani koin, ettd ndma eivat riita.
Perehdytys on ohjaamista ja ohjaamiseen liittyy vahvasti vuorovaikutus, ohjaus-
menetelmat ja ohjaustyylit. Kirjallisesta ohjausmateriaalista ei ole hydtya ilman
toisen henkilon antamaan ohjausta, joten otin nama nakoékulmat mukaan opin-
naytetyéhoni. Ohjaaminen on myos tarked osa sairaanhoitajan ammattitaitoa.
Koen kuitenkin, etta tydssa on sailynyt punainen lanka ja se on rakenteeltaan

johdonmukainen.

Opinnaytetydprosessi on ollut tiivis ja mielenkiintoisempi kuin aluksi osasin odot-
taakaan. Opinnayteprosessiin laadin itselleni tiukan aikataulun. Tiiviissa aikatau-
lussa tyon tekeminen luonnistui minulta paremmin koska tein tyota tayspéaivai-
sesti. Pitemmalla aikavalilla olisi tydn teossa tullut taukoja, jolloin tydhén palaa-
minen olisi ollut haastavampaa. Perehdytyskansion tekeminen vei kuitenkin pi-
temman aikaa kuin olin opinnaytetydsuunnitelman aikatauluun ajatellut. En ollut
varannut perehdytyskansion tydsto- ja viimeistelyvaiheelle riittavasti aikaa, joten
se valmistui kolme viikkoa myéhemmin kuin alun perin olin suunnitellut. Taméa
teki koko opinnaytetydprosessin lopusta vaativamman, koska tuotetta taytyi vii-

meistelld, ja samalla kirjottaa ja hienosééataa itse raporttia.

Opinnaytetyoprosessi on kokonaisuudessa hyvin opettavainen. Lahteiden refe-
rointi on ajoittain ollut haastavaa. Omien ajatusten ja lahteiden yhdistaminen pla-
gioimatta toisten tyota on ajoittain tuottanut hankaluuksia kirjoittamani tekstin ym-
marrettadvyyden kannalta. Prosessin aikana olen paljon joutunut hiomaan Kirjoit-
tamaani tekstia ymmarrettdvampaan muotoon. Prosessin aikana olen kehittynyt
kirjoittajana. Ammatillinen osaamiseni on lisd&ntynyt opinnaytetyén aihepiirin
suunnassa. Kasitykseni potilasturvallisuudesta ja siihen vaikuttavista tekijoisté on

laajentunut merkittavasti. Olen oppinut paljon perehdytyksesta ja sen merkityk-



27

sesta tyontekijan, tydyhteison ja potilasturvallisuuden kannalta. Nama ovat lisan-
neet nakdkulmiani perehdytykseen. Olen ymmartanyt vuorovaikutuksen ja vies-
tinnan merkityksessa hoitotydssa niin ohjausosaamisen, kuin potilasturvallisuu-
den kannalta. Teoriatiedon pohjalta olen saanut lisaa valmiuksia ja tietoa potilas-
ohjaukseen seka tulevaisuudessa valmiuksia uuden tyontekijan perehdyttami-
seen ja opiskelijaohjaukseen. Lisdksi olen saanut valmiuksia toimia tyossa Kitti-
lan terveyskeskuksen vastaanotolla ja prosessi on innostanut minua tyéelaman
kehitykseen. Koen, ettd taytin opinnaytetyoprosessille asettamani tavoitteet.
Johtop&atoksena voin sanoa tuottaneeni tiiviin ja informatiivisen perehdytyskan-

sion.

6.3 Jatkotyoskentely ja jatkotutkimusaiheet

Tuottamani perehdytyskansio on hyodyllinen jatkossa, mikéli sitd paivitetddn
ajantasaiseksi. Tyosta on tehty fyysinen kansio. Ty6 on kuitenkin tallennettuna
tyopaikan koneille Word-tiedostona, jotta sitd voidaan paivittaa. Tydelamassa
kaytannot kehittyvat nopeasti, jokaisen muutoksen yhteydessa ei valttamatta ole
kuitenkaan jarked aina péivittda ja tulostaa uutta kansiota. Toimeksiantajan
kanssa on sovittu, ettd perehdyttdja tarkistaa ja korjaa kansion ajantasaiseksi
aina ennen uuden tyontekijan perehdyttamista. Tyon kansilehteen kirjataan
my0s, koska tyo on paivitetty. Nain kansiota lukiessaan, lukija ndkee, etta kansio

on ajantasainen.

Kittilan terveyskeskukseen on myds poliklinikalle tehty vasta perehdytyskansio,
joten yhtena jatkotutkimus ideana voisi olla tutkimus siitd, minkalaiseksi uudet
tyontekijat kokevat perehdytyksen ja miten perehdytyskansioita hydédynnetaén
osana perehdytysta Kittilan terveyskeskuksen poliklinikalla ja vastaanotossa.
Vastaanotolle voisi tehda myds varsinaisen perehdytyssuunnitelman, joka tukee
perehdytystd yhdessa tuottamani perehdytyskansion kanssa. Opinnaytetyoni
teoriassa tulee esille, ettd perehdyttajien tulisi saada koulutusta ohjaamisesta.
Jatkossa voisi tehdd myos aiheeseen liittyvan projektitydn, jossa tuotettaisiin
tyontekijbille koulutus tai opas uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden ohjaami-

sesta seka perehdyttamisesta.
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SISALLYS

ALKUSANAT ..., VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.
1 YLEISTA ..o, VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.

1.1 Tyobvuoromuutokset, poissaolot & WebTallennus.................... Virhe.
Kirjanmerkkia ei ole méaaritetty.

1.2 Tyoterveyshuolto................... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

2 VASTAANOTON TOIMINTA........ VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE
MAARITETTY.

3 VASTAANOTON TYOTILAT........ VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE
MAARITETTY.

4 TURVALLISUUS............VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.

5 TIETOJARJESTELMAT....... VIRHE. KIRJANMERKKIA El OLE
MAARITETTY.

6 VASTAANOTTOAVUSTAJAN TYONKUVA....... VIRHE. KIRJANMERKKIA
El OLE MAARITETTY.

6.1 Laakareiden avustaminen .....Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
6.2 Laakareiden ajanvarauskirjat..Virhe. Kirjanmerkkia ei ole
maaritetty.
6.3 Vastaanottoaikaa jonottavat potilaat..Virhe. Kirjanmerkkid ei ole
maaritetty.

6.4 Vastaanottoajat..........c........... Virhe. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
7 HOITOTARVIKKEET ...... VIRHE. KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

8 KIRJAAMISESTA JA POTILASTIETOJEN KASITTELYSTA ............. VIRHE.
KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

9 POTILASVIRTOJEN ORGANISOINTI TERVEYSKESKUKSESSA ....VIRHE.
KIRJANMERKKIA EI OLE MAARITETTY.

LHTTEET .o VIRHE. KIRJANMERKKIA ElI OLE MAARITETTY.



