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1 JOHDANTO 

Perehdytyksen merkitys on vahvistunut viime vuosina, se on pohja työmotivaati-

olle, työhyvinvoinnille ja työturvallisuudelle. Perehdyttäminen on aiheena tärkeä, 

koska se koskettaa jokaista työelämässä olevaa ihmistä sekä myös työelämään 

opiskelevia ihmisiä. Perehdytys on yksi tärkeimpiä työpaikalla toteutettavista kou-

lutuksista. Sitä tulisi ajatella investointina, jolla kehitetään henkilökunnan osaa-

mista, työyhteisön hyvinvointia ja täten palveluiden laatua.  (Lepistö 2004, 56; 

Penttinen & Mäntynen 2009, 2.)  

Perehdytys on työtekijän oikeus ja kaikkien etu, perehdytettävän lisäksi siitä hyö-

tyy myös koko työyhteisö ja potilaat. Potilailla on oikeus saada turvallista hoitoa. 

Terveydenhuollon ammattilaisten osaaminen ja pätevyys ovat keskeisessä ase-

massa potilasturvallisuuden säilymisen kannalta. (Potilasturvallisuus ensin 

2009,183.) Yksilön osaamisen lisäksi potilasturvallisuuteen vaikuttaa moni tekijä. 

Terveydenhuolto toimintaympäristöineen, laitteineen ja tietojärjestelmineen on 

laaja palvelujärjestelmä, joka sisältää riskejä potilasturvallisuudelle. Potilaan tur-

vallisen hoidon takaamiseksi, henkilökunnan tulee tiedostaa potilasturvallisuutta 

uhkaavat riskit, jotta niitä voidaan hallita ja minimoida. (Helovuo, Kinnunen, Pel-

tomaa & Pennanen 2012, 6-7, 36.)  

Perehdytys kuuluu kaikille, niin uusille kuin vanhoillekin työntekijöille. Erityisesti 

uran alkuvaiheessa olevat työntekijät tarvitsevat perehdytystä ja koulutusta sekä 

kannustusta vahvan ammatti-identiteetin rakentamiseen. Se miten perehdytys to-

teutetaan, vaikuttaa perehdytyksen onnistumiseen. Perehdyttäminen on toisen 

henkilön ohjausta. Perehdyttäjän ja perehdytettävän välistä suhdetta voidaan aja-

tella ohjaussuhteena, johon vaikuttaa vahvasti heidän vuorovaikutussuhteen 

laatu sekä perehdyttäjän tyyli ohjata uutta työntekijää.  Oikein toteutettu eri oh-

jaustyylien ja ohjausmenetelmien monipuolinen yhdistäminen vaikuttaa positiivi-

sesti perehdytyksen onnistumiseen. (Lipponen 2014, 72). 

Perehdytys toteutuu useimmiten suullisena yksilöohjauksena, jossa kokeneempi 

kollega perehdyttää uutta työntekijää. Perehdytyksessä voi hyödyntää suullisen 

ohjausmenetelmän lisäksi kirjallista ohjausmateriaalia, kuten erilaisia kirjallisia 
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ohjeita ja oppaita.  Kirjallisen ohjausmateriaalin etu on se, että siihen voi palata 

myöhemmin kertaamaan käsiteltyjä asioita. 

Tämän toiminnallisen opinnäytetyön tarkoituksena on tuottaa hoitajien perehdy-

tyskansio Kittilän terveyskeskuksen lääkärien vastaanotolle. Tällä hetkellä vas-

taanotolla ei ole sinne suunnattua ajantasaista perehdytyskansiota. Työskennel-

lessäni itse vastaanotolla, kaipasin perehdytyskansiota, joka sisältäisi ohjeita työ-

tehtäviin liittyen. Perehdytyskansion on tarkoitus toimia tukena uusille työnteki-

jöille sekä se sisältää tarkistuslistan perehdytyksessä läpi käytävistä asioista, 

joka toimii perehdyttäjän tukena. Opinnäytetyön toimeksiantaja on Kittilän Ter-

veyskeskuksen vastaanotto (liite 1). 

Tässä opinnäytetyöraportissa käsittelen perehdytystä ja sen merkitystä työnteki-

jän, työyhteisön ja potilasturvallisuuden kannalta. Lisäksi käsittelen ohjausmene-

telmiä ja ohjaussuhdetta sekä kirjallista ohjausmateriaalia. Opinnäytetyölläni ha-

luan tuoda esille laadukkaan perehdytyksen merkityksen työntekijän, työyhteisön 

ja potilaiden kannalta.  
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2 OPINNÄYTETYÖN TARKOITUS JA TAVOITE 

Opinnäytetyön toiminnallisena osuutena on tarkoitus tuottaa Kittilän terveyskes-

kuksen lääkäreiden vastaanotolla työskenteleville hoitajille perehdytyskansio. 

Terveyskeskuksen alaisuudessa toimii fysioterapia, kouluterveydenhuolto, mie-

lenterveystoimisto, neuvola, päivystyspoliklinikka ja vuodeosasto sekä lääkärei-

den kiireetön vastaanotto, jonne perehdytyskansio tuotetaan. Terveyskeskuk-

sessa on 4-9 lääkäriä, jotka työskentelevät vuorotellen terveyskeskuksen eri yk-

siköissä. Vastaanotolla työskentelee sairaanhoitaja ja lähihoitaja.  He vastaavat 

lääkäreiden päivien suunnittelusta ja ajanvaraustehtävistä sekä lääkäreiden 

avustamisesta vastaanotolla. Lisäksi työtehtäviin kuuluu potilaiden ohjausta ja 

neuvontaa.  

Tavoitteena on perehdytyskansion avulla tukea uusia hoitajia työhön perehtymi-

sessä Kittilän terveyskeskuksen vastaanotolla, tuottamalla informatiivinen ja käy-

tännönläheinen perehdytyskansio, joka sisältää tarkistuslistan perehdytyksessä 

läpikäytävistä asioista. Tarkistuslistaa seuraamalla varmistetaan, että jokaisen 

uuden työntekijän kanssa käydään läpi olennaiset asiat sekä listan avulla voidaan 

seurata perehdytyksen etenemistä.  Ohjaustaidot ovat keskeinen osa sairaanhoi-

tajan ammattitaitoa, joten oppimistavoitteenani on kehittää ohjaustaitojani. Täten 

saan valmiuksia potilasohjaukseen, sekä perehdyttäjänä ja opiskelijaohjaajana 

toimimiseen. Lisäksi oppimistavoitteenani on kehittyä kirjoittajana ja tiedonhaki-

jana.  
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3 PEREHDYTYS OSANA POTILASTURVALLISUUTTA 

3.1 Perehdytyksen käsitteet 

Yleisesti perehtymisellä tarkoitetaan kaikkia toimia, joilla tuetaan työntekijän so-

peutumista uuteen työpaikkaan, työyhteisöön ja sen käytäntöihin sekä autetaan 

työntekijää omaksumaan työtehtävänsä. Kirjallisuudessa perehdytystä on ja-

oteltu seuraavasti: perehdytys on uuden työntekijän vastaanottamista, organisaa-

tioon ja työyhteisöön sekä asiakaskuntaan perehdyttämistä. Työhön opastus on 

puolestaan perehdyttämistä, joka kohdistuu työtehtäviin ja niiden omaksumisen 

tukemiseen. (Kangas & Hämäläinen 2010,2,13.)  

Työhönopastus kattaa kaiken tarvittavan tiedon työtehtäviin liittyen, kuten työteh-

tävien vaiheet sekä mitä tietotaitoa työtehtävien suorittaminen vaatii. Työ-

hönopastukseen kuuluu myös työssä tarvittavien järjestelmien, laitteiden sekä 

välineiden käytön opastuksen. Lisäksi työhönopastuksessa kuuluu kertoa,  työ-

hön liittyvistä terveys- ja työturvallisuusriskeistä sekä miten toimia haitta- ja vaa-

ratilanteissa. Työntekijän tulee osata työskennellä siten, että työntekijän, työka-

vereiden ja potilaiden turvallisuus säilyy. (Penttinen & Mäntynen 2009, 2.)  

Työhönopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myös vanhoja työntekijöitä. Työteh-

tävien muuttuessa ja käytäntöjen kehittyessä sekä uusien laitteiden kohdalla, tu-

lee kaikki työntekijät perehdyttää muuttuneisiin käytäntöihin sekä opastaa uusien 

laitteiden tai välineiden käytössä. Lisäksi työhönopastusta tarvitaan työtehtä-

vissä, jotka toistuvat harvoin. (Penttinen & Mäntynen 2009, 2,4.) 

3.2 Perehdytystä ohjaava lainsäädäntö 

Työlainsäädännössä kuten työsopimuslaissa ja työturvallisuuslaissa sekä laissa 

yhteistoiminnasta yrityksissä on määräyksiä ja viittauksia perehdytykseen liittyen 

(Kupias & Peltola 2009, 20). Työhöntulijalle tulee antaa tarpeelliset tiedot työpaik-

kaan ja yritykseen perehtymiseksi (Laki yhteistoiminnasta yrityksissä 334/2007). 

Työsopimuslaissa (Työsopimuslaki 55/2012) työnantaja on velvoitettu huolehti-

maan, että työntekijällä on mahdollisuus suoriutua työstään, myös työtehtävien 
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muuttuessa tai kehittyessä sekä pyrittävä edistämään työntekijän mahdollisuuk-

sia kehittymään ja etenemään urallaan. 

Työturvallisuuslain (Työturvallisuuslaki 738/2002 1:1§, 2:14§) tarkoituksena on 

luoda työntekijälle turvallinen työympäristö ja työskentelyolosuhteet, ja täten en-

nalta ehkäistä työtapaturmia ja työstä johtuvia haittoja työntekijälle. Työnantajan 

tulee perehdyttää työntekijä työpaikan haitta- ja vaaratekijöihin, jotta tällä on riit-

tävät tiedot toimia työssään turvallisesti. 

3.3 Perehdytyksen tavoite ja merkitys 

Perehdyttämisen tavoitteena on saada uusi työntekijä oppimaan työpaikkansa ja 

työtehtävänsä siten, että hän on motivoitunut työhönsä sekä valmis sitoutumaan 

organisaatioon, jossa hän työskentelee. Organisaatioon sitouttamisella tarkoite-

taan, että työntekijä motivoidaan työyhteisön jäseneksi ja hänestä tulee organi-

saation tuottava jäsen. Työntekijä kokee olevansa osa työyhteisöä, hänen am-

matillista osaamista arvostetaan sekä hänellä on mahdollisuus kehittää ja kehit-

tyä työssään. Työn ollessa mielekästä, hän motivoituu sitoutumaan uuteen työ-

hönsä nopeammin. (Hokkanen, Mäkelä & Taatila 2008, 62-63.) 

Hyvässä perehdytyksessä määritetään työnkuva ja tavoitteet, huomioiden uuden 

työntekijän aikaisempi kokemus ja otetaan hänet osaksi työyhteisöä (Tossavai-

nen 2006). Hyvällä perehdytyksellä työntekijästä tulee organisaation tuottava jä-

sen nopeammin. Mitä nopeammin ja yksityiskohtaisemmin uusi työntekijä oppii 

tuntemaan työkaverinsa, organisaation, talokohtaiset käytännöt sekä työtehtä-

vänsä ja niiden vaatimukset, sitä nopeammin hän pystyy keskittymään nimen-

omaan omaan työhönsä. Uuden työntekijän ideoita ja tietotaitoa pyritään hyödyn-

tämään työyhteisössä ja toimintatapojen kehittämisessä. (Hokkanen ym. 2008, 

62-63.) 

Perehdytyksessä työntekijä oppii tekemään työnsä alusta asti oikein, jolloin työn 

sujuvuus lisääntyy, hänen ammattitaitonsa kehittyy ja epävarmuus työtehtävien 

hallitsemista vähenee (Lepistö 2004, 56). Työntekijän hallitessa työnsä ja sen 

vaatimukset, myös tapaturmariskit pienenevät. (Penttinen & Mäntynen 2009, 3). 

Huonosti perehdytetty työntekijä voi kokea kuukausienkin työskentelyn jälkeen 
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epävarmuutta työtavoista ja tämä vie työntekijän aikaa ja voimavaroja. Mikäli 

työntekijää ei ole perehdytetty työtehtäviinsä ja talon käytäntöihin hän voi aiheut-

taa tahattomasti suuriakin turvallisuusriskejä. (Hokkanen ym. 2008, 62.) Huo-

nosta perehdytyksestä kärsii palvelun laatu ja se altistaa virheille, tapaturmille ja 

nämä vaaratavat työntekijän ja potilaiden turvallisuutta (Laaksonen, Niskanen & 

Ollila 2012, 191). Puutteellinen perehdytys lisää työntekijöiden poissaoloja ja 

vaihtuvuutta, nämä yhdessä käyvät organisaatiolle kalliiksi (Lepistö 2004, 57). 

Hyvästä perehdytyksestä hyötyy siis työntekijä, työyhteisö ja organisaatio. Oman 

ammattitaidon kehitys ja sen osoittaminen on tärkeää työntekijän työhyvinvoin-

nille. Motivoitunut työntekijä toimii työssään tunnollisesti. Onnistunut perehdytys 

muuttaa työntekijän kokemusta työpaikasta myönteisimmäksi ja tämä parantaa 

organisaation yrityskuvaa. (Penttinen & Mäntynen 2009, 3; Lepistö 2004,57.) 

3.4 Perehdytys ja potilasturvallisuus 

Potilasturvallisuudella tarkoitetaan, että potilas saa tarvitsemansa hoidon turval-

lisesti, ajallaan ja hänelle mahdollisimman vähän haittaa aiheuttaen. Potilastur-

vallisuus käsittää myös terveydenhuollon ammattihenkilöiden ja organisaatioiden 

periaatteet ja toimintatavat potilasturvallisuuden edistämiseksi. Terveydenhuol-

lon ammattilaiset ovat keskeinen tekijä potilasturvallisuuden takaamisessa ja 

edistämisessä. (Potilasturvallisuusopas 2011, 7.) 

Terveydenhuoltolain (Terveydenhuoltolaki 1326/2010) mukaan terveydenhuollon 

toiminnan tulee perustua näyttöön ja hyviin hoitokäytäntöihin sekä sen tulee olla 

laadukasta, turvallista ja asianmukaisesti toteutettua. Toimintayksiköissä tulisi 

olla suunnitelma laadunhallinnasta sekä potilasturvallisuuden täytäntöönpa-

nosta. Suunnitelmaa tähdentävässä asetuksessa on tarkennettu, että laaduk-

kaan ja turvallisen toiminnan edellytyksenä, on henkilökunnan, ja opiskelijoiden 

perehdyttämin, kouluttaminen ja ohjaaminen (Sosiaali- ja terveysministeriön ase-

tus laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden täytäntöönpanosta laadittavasta 

suunnitelmasta 341/2011). 

Kuten mainittua, perehdytys on tärkeää työntekijän ja työnantajan kannalta, se 

on myös tärkeää potilaiden kannalta. Virheiden riskit kasvavat työntekijöiden 
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vaihtuessa ja käytäntöjen muuttuessa, joten uusista käytännöistä tiedottaminen 

ja työntekijöiden huolellinen perehdytys lisäävät potilasturvallisuutta (Potilastur-

vallisuus ensin 2009, 183). Sitä voidaan parantaa tarkistamalla ammattihenkilön 

pätevyys ja arvioimalla soveltuvuutta, perehdyttämällä työntekijä riittävästi tehtä-

viinsä sekä tämän osaamisen seurannalla. Uudet työntekijät tulee perehdyttää 

potilasturvallisuus käytäntöihin sekä toimintatapoihin. (Potilasturvallisuusopas 

2011, 16.) 

Lahden (2007) tutkimuksen mukaan nykyisin sairaalamaailmassa eri yksiköissä 

vaaditaan entistä enemmän erityisosaamista ja näistä tehtävistä ei selviä ilman 

perehdytystä. Henkilöstön osaaminen ja ammattitaito ovat keskeinen edellytys 

potilasturvallisuudelle. Työntekijän osaamisen ja tehtävien tulee vastata toisiaan. 

Toiminta työpaikoilla tulee organisoida siten, että vain riittävästi koulutusta saanut 

henkilö vastaa kriittisesti sairaan potilaan hoidosta. (Potilasturvallisuus ensin 

2009,183). Ennalta suunniteltu perehdytys ja perehdytyssuunnitelman käyttö ta-

kaa, että uusi työntekijä saa riittävän perehdytyksen työtehtävistä suoriutumi-

seen. 

Taatakseen potilasturvallisuutta terveydenhuollon ammattilaisen tulee olla pä-

tevä ja hänen tulee tiedostaa potilasturvallisuuteen liittyvät riskit, voidakseen hal-

lita ja välttää niitä. Hänen tulee osata toimia tarkoituksen mukaisesti vaaratapah-

tuman sattuessa. Hänen tulee ymmärtää valmistautumisen ja varmistamisen 

merkitys hoitotyössä sekä kommunikaation tärkeys niin kollegoiden, potilaiden 

kuin esimiestenkin kanssa. (Helovuo ym. 2012, 36.) 

3.5 Perehdyttämisprosessi ja vuorovaikutus perehdytyksessä 

Lahden (2007) tutkimuksen mukaan hyvä perehdytys on ennalta suunniteltua ja 

perehdyttäjänä tulisi toimia nimetty perehdyttäjä, jolla on kokemusta ja koulutusta 

perehdyttämisestä. Hyvässä perehdytyksessä esimies ja nimetty perehdyttäjä 

suunnittelevat yhdessä perehdyttävän kanssa perehdytystä, huomioiden uuden 

työntekijän tarpeet ja odotukset.  Perehdytyksen tulisi olla riittävän pitkä ja sitä 

tulisi seurata ja arvioida. (Lahti 2007, 57-59.) 
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Lähiesimies vastaa perehdytyksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvon-

nasta, vaikka perehdytys ja työhönopastus tehtäviä delegoitaisiin alaisille (Pent-

tinen & Mäntynen 2009, 2). Usein perehdytyksessä lähiesimiehen lisäksi uuden 

työntekijän perehdytykseen osallistuu kokeneempi kollega, joka toimii työ-

hönopastajana. Perehdyttäjäksi kannattaa valita työntekijä, joka tietää hyvin or-

ganisaation toimintatavat, mutta ei ole liian rutinoitunut niihin. (Hokkanen ym. 

2008, 63.) 

Perehdyttämisprosessi voidaan jakaa osiin: vaihe ennen työn alkamista, ensim-

mäinen päivä, ensimmäinen viikko ja ensimmäiset kuukaudet. Perehdyttäminen 

alkaa jo työhaastattelu vaiheessa, jolloin työntekijän kanssa on keskusteltu työ-

hön ja organisaatioon liittyvistä asioista. Ennen työntekijän saapumista työhön, 

lähiesimies suunnittelee uuden työntekijän perehdytystä. Hän valmistelee työ-

suhteeseen liittyvät hallinnolliset asiat, informoi työyhteisöä uudesta työntekijästä 

ja suunnittelee ketkä osallistuvat uuden työntekijän perehdyttämiseen. (Hokka-

nen ym.2008, 63-64.)  

Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokuutta perehdyttämiseen. 

Suunnitellessa perehdytystä tulisi miettiä perehdytyksen tavoitteita, millaista tie-

toa ja taitoa työntekijän tulisi oppia ja missä ajassa. (Kangas & Hämäläinen 2007, 

6.) Nimetty perehdyttäjä tulee ottaa mukaan perehdytyksen suunniteluun ja esi-

miehen tulee tukea perehdyttäjää tehtävässään sekä annettava hänelle riittävästi 

aikaa tehtäväänsä. Uudelle työntekijälle on myös varattava perehtymiseen riittä-

västi aikaa. Mikäli uusi työntekijä kokee, että perehdytykseen on varattu liian vä-

hän aikaa, hänen työmotivaationsa voi laskea jo työsuhteen alussa. Jos pereh-

dytettävää käytetään työvoimana esimerkiksi sairastapauksissa, esimiehen tulisi 

varmistaa, että perehtyjä saa riittävästi tukea työskentelyyn ja tehtävät vastaavat 

osaamista. Perehdyttäjälle tulee myös varata riittävästi aikaa tehtävästä suoriu-

tumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 57,130.) 

Työsuhteen ensimmäisenä päivänä perehdytyksessä keskitytään työyksikköön 

ja työyhteisöön tutustumiseen. Vastaanoton tulisi olla ystävällinen, jotta uusi työn-

tekijä kokee olevansa tervetullut. Ensimmäisenä päivänä tiedon määrää on hyvä 

rajoittaa ja käydä läpi kiireisimmät asiat kuten tilat, jotta työntekijä oppii liikku-
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maan yksikössä sekä yleiset asiat kuten avaimet, parkkipaikat ja työvuorot. (Ku-

pias & Peltola 2009,174.) Perehdytyksen alussa on hyvä käydä läpi perehdytys-

suunnitelma, jotta uusi työntekijä tietää mitä odottaa  perehdytykseltä sekä suun-

nitelmaa voidaan tarvittaessa muokata yksilöllisemmäksi (Hokkanen ym. 2008, 

66-67). 

Ensimmäisellä viikolla alkaa varsinainen työhönopastus. Uuden työntekijän olisi 

saatava kokonaiskuva työstään sekä käsitys asioista, mitä hänen tulee oppia, 

jotta selviää tästä itsenäisesti. Lisäksi hän tutustuu työyksikön toimintatapoihin 

(Kupias & Peltola 2009, 2009,174.) Ensimmäisten viikkojen aikana perehdyttäjä 

pyrkii integroimaan uuden työntekijä työyhteisön jäseneksi. Perehdytyksen ede-

tessä vastuu perehdyttämisestä siirtyy enemmän uudelle työntekijälle. Perehdyt-

täjän rooli on muuttuvainen, hänen tulee osata seurata perehdytettävän kehitty-

mistä ja sen mukaan muuttamaan omaa rooliaan. Perehdyttäjän tarkoitus on kan-

nustaa uutta työntekijää ja tukea hänen itseohjautuvuutta siirtymällä ohjaajasta 

tarkkailijaksi, jotta uusi työntekijä saa kehittää itseään. Pikkuhiljaa uusi työntekijä 

pääsee kiinni työtehtäviinsä ja alkaa suoristumaan niistä itsenäisesti (Hokkanen 

ym. 2008, 66-67.)  

Ensimmäisien kuukausien jälkeen työntekijä on oppinut tekemään työnsä itsenäi-

sesti, hän kokee olevansa osa työyhteisöä sekä on organisaation tuottava jäsen 

(Kupias & Peltola 2009, 175). Perehdytyksen päättyessä perehdyttäjän pitäisi olla 

niin sanotusti tarpeeton, kun uusi työntekijä on oppinut työyhteisön itsenäiseksi 

jäseneksi, eikä ole riippuvainen perehdyttäjästä.  (Kupias & Peltola 2009, 

139,142.) 

Perehtymisen etenemistä tulisi seurata ja arvioida sen aikana sekä perehdytyk-

sen lopussa. Lähiesimies, perehdyttäjä ja uusi työntekijä voivat ennalta sopia vä-

liarviokeskustelun, jossa voidaan arvioida jo tapahtunutta perehdytystä sekä 

miettiä tuleeko perehdytystä muuttaa tai ohjata johonkin tiettyyn suuntaan. Pe-

rehdytyksen lopussa tulisi käydä läpi loppuarviointi tai kehityskeskustelu pereh-

dyttäjien ja perehdytettävän kesken, jotta voidaan arvioida tarvitseeko toiminta 

kehittämistä sekä onko perehdytyksellä jatkotarvetta. (Penttinen & Mäntynen 

2009, 7,17.) 
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Perehdytys on uuden työntekijän ohjaamista ja opastamista, koska vuorovaikutus 

on ohjauksen kulmakivi, se on myös keskeinen osa perehdyttämisprosessia. On-

nistuneen perehdytyksen edellytyksenä on, että perehdyttäjien ja perehdytettä-

vän välillä on oltava hyvä vuorovaikutussuhde, jonka ympärille ohjaussuhde ra-

kentuu. Kaksisuuntainen vuorovaikutussuhde vaatii molempien aktiivisuutta, hei-

dän tulee keskustella tavoitteista, odotuksistaan ja pyrkimyksistään.  (Kyngäs, 

Kääriäinen, Poskiparta. Johansson & Hirvonen 2007, 39-41.) Avoin ilmapiiri ja 

kaksisuuntainen viestintä vuorovaikutussuhteessa antaa paremmat lähtökohdat 

perehdytykselle, kuin yksisuuntainen tiedottava perehdyttäminen (Kupias & Pel-

tola 2009,136,139). Avoin kommunikaatioilmapiiri on tärkeää myös potilasturval-

lisuuden säilymisen kannalta, etenkin kun potilasta hoidetaan yhteistyössä tois-

ten ammattilaisten kanssa. Kommunikoimalla varmistetaan, että jokaisella hoito-

tilanteessa olevalla on samalainen käsitys tilanteesta sekä sen etenemisestä. 

(Helovuo ym. 2012, 189-190.) Vuorovaikutus- ja yhteistyötaidot ovat keskeinen 

osa sairaanhoitajan ammatillista osaamista (Eriksson, Korhonen, Merasto & Moi-

sio, 2015, 22,24). 

Perehdyttäjän ja uuden työntekijän roolien tulisi olla mahdollisimman tasavertai-

sia. Perehdyttäjän ei tule toimia komentavana osapuolena joka ainoastaan ker-

too, miten työyksikössä on aina toimittu. Heidän välinen suhde tulisi toimia oppi-

poika - mestari periaatteella, jolloin perehdyttäjä opastaa uutta työntekijää toimi-

maan työssä sekä ymmärtämään miten ja miksi työyksikössä toimintaan tietyillä 

tavoilla. (Onnismaa, Pasanen, Spangar 2004.) Perehdytys usein tapahtuu tämän 

oppipoika - mestari asemaan perustuvan mentoroinnin kautta, jossa kokenut kol-

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

4.1 Ohjausmenetelmät ja ohjaustyylit 

Ohjausosaaminen kuuluu sairaanhoitajan ammatilliseen osaamiseen. Potilaiden 

ja omaisten ohjaus on keskeinen osa sairaanhoitajan työtä, joten sairaanhoitajan 

tulee hallita ohjausprosessi sekä ohjausmenetelmien tarkoituksenmukainen käyt-

täminen. Ohjausprosessi tulee suunnitella ja toteuttaa potilaslähtöisesti sekä oh-

jausprosessia tulee arvioida. Ohjausosaamistaitoihin kuuluu myös uusien työnte-

kijöiden sekä opiskelijoiden perehdyttäminen ja mentorointi hoitotyön osaajana. 

(Eriksson ym. 2015, 24,31-32). 

Ohjaus on aktiivista ja tavoitteellista toimintaa, joka tapahtuu vuorovaikutuk-

sessa. Ohjaustoimintaa määrittelee ohjaukselle määrätyt tavoitteet ja aktiivisuus 

(Kääriäinen 2007. 114). Perehdyttäminen on toisen henkilön ohjausta. Se on ta-

voitteellista toimintaa ja sen onnistumiseen vaikuttaa perehdyttämistapa, eli käy-

tetyt ohjausmenetelmät ja -tyylit. Onnistunut ohjaus vaatii hyvän ja aktiivisen vuo-

rovaikutussuhteen lisäksi, myös ohjaajalta pätevyyttä toteuttaa ohjaus. Toisen 

henkilön ohjauksessa ohjaavalla henkilöllä tulee olla riittävä tieto ohjattavista asi-

oista ja käsitys omasta ohjaustyylistä sekä roolistaan ohjaajana. Ohjaajan tulisi 

saada koulutusta ohjausmenetelmistä ja siitä mitä ohjaus on. (Lipponen 2014, 

19,49; Kääriäinen, Lahdenperä & Kyngäs 2005,27.)  

Ohjauksessa käytetään eri ohjausmenetelmiä ja -tyylejä. Ohjausmenetelmiä ovat 

kirjallinen, suullinen ja yksilöohjaus, ryhmäohjaus, audiovisuaalinen ohjaus sekä 

demonstraatio (Lipponen 2014, 19-20.) Yleisin ohjausmenetelmä on suullinen 

ohjausmenetelmä (Kyngäs ym. 2007, 74). Perehdytyksessä käytetään paljon 

suullista yksilöohjausta, käden taitojen opettamisessa demonstraatiota eli ha-

vainnollistamista sekä kirjallista materiaalia perehdytyksen tukena. 

Ohjausmenetelmän valinnassa tulisi huomioida, mitä tavoitteita ohjauksella on 

sekä ohjattavan tapa omaksua asioita. Ihminen muistaa näkemästään 75 pro-

senttia ja 10 prosenttia kuulemastaan, mikäli asiaa on käsitelty kuulo- että näkö-

aistin kautta, he muistavat siitä 90 prosenttia. (Kyngäs ym. 2007, 73.) Eri ohjaus-
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menetelmien hyvä hallinta vaikuttaa positiivisesti ohjauksen onnistumiseen, me-

netelmiä tulisikin hyödyntää monipuolisesti sekä se tulisi valita ohjattavalähtöi-

sesti (Lipponen 2014, 72). 

Ohjausmenetelmien rinnalla ohjaajat käyttävät erilaisia ohjaustyylejä, niitä on 

useita. Ohjaajan tulisi tiedostaa ja hallita eri ohjaustyylit sekä käyttää niitä ohjaus-

tilanteen ja -suhteen edetessä eritavoin (Kyngäs ym. 2007, 43-44). Ohjaustyylei-

hin vaikuttaa ohjaus- ja vuorovaikutussuhteen laatu. Seuraavaksi kerron lyhyesti 

viidestä eri ohjaustyylistä, ja niiden käyttämisestä ohjaamisessa. 

Hyväksyvässä ohjaustyylissä ohjattavalle annetaan tilaa, kuuntelemalla ja roh-

kaisemalla kertomaan lisää ajatuksistaan. Tässä ohjaustyylissä itse ohjaaminen 

voi jäädä vähemmälle. Tähän ohjaustyyliin liittyy vahvasti ohjattavan omat tun-

teet. Kartoittavassa ohjaustyylissä haastetaan ohjattava pohtimaan ratkaisuja ja 

kehittämään omaa ajattelukykyä avoimilla kysymyksillä ja täten kehitetään ohjat-

tavan ongelmanratkaisutaitoja. Haastavassa ohjaustyylissä osoitetaan ristiriitoja 

ohjattavan puheissa ja toiminnassa. Tämä ohjaustyyli voi herättää ohjattavassa 

puolustautumisreaktion, mikäli vuorovaikutus suhde ei ole riittävän hyvä, eikä oh-

jaussuhde ei ole edennyt niin pitkälle, että luottamus olisi kerennyt kehittyä. Neu-

vovassa ohjaustyylissä ohjaaja antaa suoria neuvoja ohjattavalle, jolloin ohjat-

tava saa äkkiä vastauksia, mutta hänen oma ongelmanratkaisutaitonsa ei välttä-

mättä kehity ja hän on riippuvainen ohjaajastaan. Tarinoiden avulla ohjaava ker-

too esimerkkien ja omien kokemusten kautta omista ratkaisuista erilaisissa tilan-

teissa. Kannustavassa ohjaustyylissä rohkaistaan ohjattavaa itsenäisyyteen, 

nostamalla esille tämän onnistumisia ja luomalla uskoa omaan ammattitaitoon. 

(Kupias & Peltola 2009, 143-148.) 

Ohjaustyylejä voi yhdistellä, kuten ohjausmenetelmiäkin. Ohjaustyylejä tulisikin 

vaihdella perehdytyksen aikana, maksimoimaan ohjattavan oppimisen (Kyngäs 

ym. 2007,43). Esimerkiksi perehdytyksen alussa tulisi käyttää hyväksyvää oh-

jaustyyliä, mutta perehdytyksen edetessä tämä ei aja perehdyttävän etua, koska 

ohjaaja voi samaistua liikaa tämän tunteisiin ja ohjaaminen jää vähälle. Haasta-

vaa ohjaustyyliä voi puolestaan hyödyntää, kun ohjaussuhde on hyvä ja avoin. 

Tässä ohjaustyylissä perehdyttäjän tulisi olla varma, että tämä ei loukkaa tai hei-

kennä ohjattavan ammatillista itsetuntoa. (Kupias & Peltola 2009, 142,146.) 
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4.2 Kirjallinen ohjausmateriaali 

Perehdytyksen tueksi voidaan antaa uudelle työntekijälle kirjallista ohjausmateri-

aalia, kuten esimerkiksi perehdytysopas. Kirjallisen ohjausmateriaalin tarve ko-

rostuu, kun suullinen ohjausaika on rajallinen. (Kyngäs ym. 2007,124-125.) Hyvä 

opas antaa kuvaa perehdytyksen keskeistä sisältöä ja auttaa omassa työssä tun-

nistamaan siinä käsiteltyjä asioita sekä sitä voidaan käyttää itseopiskeluun. (Ku-

pias & Peltola 2009,162.) 

Kirjallista materiaalia suunnitellessa, tulee miettiä miten ja kuka sitä päivittää 

ajantasaiseksi sekä siihen tulisi merkitä valmistuspäivämäärä ja päivityspäivä-

määrä, että se ei sekoitu vanhojen materiaalien kanssa (Kangas & Hämäläinen 

2007,7). Kirjallisen ohjausmateriaalin kokoamisessa sisällön lisäksi tulee huomi-

oida materiaalin määrä ja lukemiseen varattu aika. Usein materiaalia on liikaa ja 

se voi toimia päinvastoin kuin on tarkoitus. Se voi kasata työn alkuun heti pai-

neita, jos lukumateriaalista selviäminen tuntuu työmaalta. (Kupias & Peltola 2009, 

162.) 

Kirjallisen materiaalin sisältö tulee tehdä ja valita huolella. ”Mukava tietää”- ma-

teriaalia voi tarjota perehtyjälle etukäteen luettavaksi ennen työsuhteen alkua tai 

ensimmäisenä päivänä, mutta työhön perehdyttämisvaiheessa lukumateriaali 

kannattaa keskittää olennaisiin asioihin, koska perehtyjälle tulvii koko ajan uutta 

opeteltavaa ja omaksuttavaa tietoa. Materiaalin avulla perehtyjä voi myöhemmin 

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

Perehdytysoppaan ei ole tarkoitus hoitaa koko perehdytystä, vaan sen on tarkoi-

tus toimia perehdytyksen tukena. Kirjallinen materiaali perehdytyksestä ei korvaa 

toisen henkilön antamaan perehdytystä.  Perehdyttäjän toimiessa ohjaajana pe-

rehdytyksessä hän voi varmistaa, että uusi työntekijä ymmärtää ja oppii asiat oi-

kein sekä sisäistää työyhteisön käytännöt. (Onnismaa ym. 2004, 160-161.) 

Hyvä kirjallinen materiaali on sisällöltään informatiivinen ja tiivis. Parhaimmillaan 

se herättää innostusta ja mielenkiintoa aiheeseen. Sen tulisi myös herättää aja-

tuksia jotka innostavat opettelemaan ja kehittämään itseään. (Kupias & Peltola 
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2009,161-62.) Ulkomuodoltaan hyvä kirjallinen ohjausmateriaali on selkeä. Käy-

tetty kirjainkoko, kirjasintyyppi ja tekstin asettelu ovat selkeitä sekä kieliasu on 

ymmärrettävä. Taulukoilla ja kuvioilla voidaan lisätä ymmärrettävyyttä sekä mie-

lenkiintoa. Alleviivauksilla ja korostuksilla voidaan painottaa tärkeitä asioita. (Kyn-

gäs ym. 2007, 124-126) 

Kirjallista ohjausmateriaalia tarjotessa olisi hyvä keskustella perehdyttävän 

kanssa hänen lukutottumuksista, täten voi saada selville lukeeko hän materiaalin 

mieluummin tietokoneen näytöltä vai paperilta. Kirjallisen materiaalin kohdalla 

olisi hyvä keskustella, kuinka paljon materiaalin lukemiseen on varattava aikaa 

sekä onko hänellä esimerkiksi lukivaikeus, jolloin kirjalliset ohjeet voidaan lopuksi 

käydä yhdessä läpi. (Kupias & Peltola 2009, 162.) 
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5 PEREHDYTYSOPPAAN TUOTTEISTAMINEN 

5.1  Toiminnallinen opinnäytetyö 

Toiminnallisen opinnäytetyön tavoitteena on saavuttaa muutosta tai kehitystä 

ammatillisella kentällä, jossa käytännön toimintaa pyritään ohjeistamaan, järkeis-

tämään tai järjestämään. Toiminnallisesta opinnäytetyöstä syntyy aina jokin tuo-

tos, joka on suunnattu ammatilliseen käytäntöön. Toiminnalliselle opinnäytetyölle 

tulisi olla toimeksiantaja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 16.) Opinnäytetyön mene-

telmä valitsin toiminnallisen menetelmän, koska halusin tuottaa jotain mistä olisi 

konkreettinen hyöty työelämässä. Aiheeksi valikoitui perehdytyskansion tuotta-

minen Kittilän terveyskeskuksen vastaanotolla työskenteleville hoitajille. Työn toi-

meksiantaja on Kittilän terveyskeskuksen vastaanotto. Perehdytyskansioni on 

suunniteltu ammatilliseen käyttöön uusille työntekijöille. Perehdytyskansio tavoit-

tele toiminnan järkeistämistä ja järjestelmistä, koska sillä pyritään helpottamaan 

uuden työntekijän työhön sopeutumista sekä tarkistuslistan on tarkoitus toimia 

apuvälineenä perehdyttäjälle perehdytyksen etenemisen seuraamisessa.  

Toimeksiantaja on mukana opinnäytetyön toiminnallisessa osuudessa. Toimek-

siantaja on mukana tuotteen kehittämisprosessissa tavoitteiden asettelusta, val-

miin tuotoksen arviointiin asti. Työskentely vaatii vuorovaikutusta ja kommunikaa-

tiota opiskelijan ja toimeksiantajan välillä, jotta tuotos on toimeksiantajan asetta-

mien tavoitteiden mukainen ja palvelee heidän tarvettaan. Toiminnallinen osuus 

sisältää tuotteen työstämisen lisäksi keskustelua, arviointia ja palautteen vas-

taanottoa työn eri vaiheissa. (Salonen 2013, 6.) 

Työelämälähtöinen opinnäytetyöprosessi voi ohjata tekijän urasuunnittelua ja 

työllistymistä sekä tukee ammatillista kasvua. Toimeksiannettulla opinnäytetyöllä 

opiskelija voi näyttää ja arvioida omaa osaamistaan työelämässä sekä harjoittaa 

omia työelämän kehitystaitoja ja täten herättää toimeksiantajan kiinnostus it-

seensä. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17.)  

Toiminnallisen opinnäytetyössä syntyvän tuotoksen sisältäessä tekstejä, sen 

suunnittelussa on huomioitava, että sisältö palvelee kohderyhmää. Sisältöä 

suunnitellessa kriteereinä ajatellaan olevan tuotteen informatiivisuus, selkeys, 
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johdonmukaisuus ja houkuttelevuus sekä sen asiasisällön tulee sopia kohderyh-

mälle ja käyttöympäristöön. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51-52.) Perehdytyskan-

sioni on suunnattu vastaanotolla työskenteleville hoitajille. Sisältö on suunniteltu 

toimeksiantajan kanssa siten, että se palvelisi vastaanotolle tulevia uusi työnte-

kijöitä.  

5.2 Perehdytyskansion tuotteistamisprosessi 

5.2.1 Ideavaihe 

Opinnäytetyöprosessi alkaa aiheen valinnasta. Aihetta ideoidessa tulisi pohtia, 

minkä aiheen kokee kiinnostavaksi ja millä osaamisen alueella haluaisi kehittää 

omaa ammatillista osaamistaan. Opinnäytetyö voi mahdollisesti tukea urakehi-

tystä, jos idea on sellainen, että toimeksiantaja kiinnostuu siitä siinä määrin, että 

se haluaa toimia opinnäytetyön toimeksiantajana. (Vilkka & Airaksinen 2003, 23.) 

Aihetta ideoidessani koin tärkeänä, että opinnäytetyöstäni olisi konkreettista hyö-

tyä jollekin. Työskenneltyäni sijaisen Kittilän terveyskeskuksen vastaanotolla, 

huomasin, että sieltä puuttuu kattava ja ajantasainen perehdytyskansio. Vastaan-

oton aikaisempi perehdytyskansio oli terveyskeskuksen poliklinikan ja vastaan-

oton yhteinen kansio, joka sisälsi pääsääntöisesti tietoa poliklinikan toiminnasta. 

Sijaisuuden aikana koin, että vastaanotolle suunnattu perehdytyskansio olisi ollut 

itselleni hyödyllinen apuväline työhön perehtyessäni. Keskusteltuani vastaanoton 

hoitajien ja sijaisten kanssa, käsitin, että työlle olisi tarvetta. Ehdotin osastonhoi-

tajalle, että olisin kiinnostunut tekemään vastaanotolle uuden perehdytyskansion, 

joka olisi suunnattu hoitajille. Osastonhoitaja oli aiheen suhteen myönteinen ja 

halusi toimia työlleni toimeksiantajana.  

Valitsema aiheeni on tärkeä, koska perehdytyksellä parannetaan työntekijän ja 

työyhteisön työhyvinvointia ja työturvallisuutta, sekä lisätään potilasturvallisuutta 

(Lepistö 2004, 56). Perehdytyskansio tukee tulevaisuudessa vastaanoton uusia 

työntekijöitä työhön perehtymisessä. Perehdytyskansion sisältämä perehdytyk-

sen tarkistuslista toimii perehdyttäjän apuvälineenä perehdytykselle. Hyvin pe-

rehdytetty työntekijä on työyhteisön etu.  
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5.2.2 Suunnitteluvaihe 

Opinnäytetyösuunnitelma tehdään jäsentämään itselle opinnäytetyöprosessia. 

Siitä ilmenee työn idea, tavoitteet ja aikataulu, jossa työ tehdään. Mikäli opinnäy-

tetyön tuotoksena syntyy opas, suunnitelmassa huomioit, miten toteutat työn ja 

hankit tarvittavat tiedot tuotteen sisällön tuottamiseksi. Suunnitelma toimii lupauk-

sena siitä, että miten ja missä aikataulussa aiot työn toteuttaa sekä suunnitel-

massa kerrot mitä työsi tulee pitämään sisällään. Näin voit toimeksiantajalle osoit-

taa miten olet hahmottanut aiheeseen liittyvät asiat. (Vilkka & Airaksinen 2003, 

26,32.)  

 

Valittuani aiheen, aloin työstämään opinnäytetyönsuunnitelmaa. Perehdyin aihe-

piiriin liittyvään kirjallisuuteen ja vastaanoton aikaisempaan perehdytyskansioon, 

jotta saisin käsityksen, mitä perehdytyskansion tulisi sisältää. Toimeksiantajan 

toiveena oli, että kansio tulisi olemaan lyhyt ja ytimekäs. Suunnitellessani kansion 

sisältöä, keskustelin vastaanoton vakituisten hoitajien sekä sijaisten kanssa, mitä 

heidän mielestään kansion tulee sisältää, lisäksi hyödynsin omaa työkokemus-

tani vastaanotolla. Keskustelujen pohjalta loin alustavan sisällysluettelon kansi-

olle. Tapasin suunnitteluvaiheessa toimeksiantajan, esittelin alustavan sisällys-

luettelon, jota yhdessä tarkensimme.  Kansion toivottiin sisältävän tietoa työhön 

tuloon liittyen, vastaanoton toiminnasta ja työtehtävistä sekä ohjeita työtehtäviin 

liittyen. Toimeksiantajan kanssa sovimme, että perehdytyskansio tulee paperi-

sena versiona. Työ kuitenkin tallennetaan Word-tiedostona työpaikan tietoko-

neille, jotta sitä on mahdollista päivittää. Kansion sisällön tuottamista varten toi-

meksiantaja antoi minulle aiheeseen liittyvää materiaalia, jotta pääsin työstä-

mään tuotosta. 

 

5.2.3 Toteutusvaihe 

Kun opinnäytetyösuunnitelma hyväksyttiin ja toimeksiantaja oli hyväksynyt kan-

sion sisällysluettelon, keskityin raportin työstämiseen. Etsin tietoa perehdytysma-

teriaalista ja siitä minkälainen kirjallisen ohjausmateriaalin tulisi olla, jotta osaisin 

tuottaa hyvän perehdytyskansion. Kun kirjallisen materiaalin halutaan tukevan 
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perehdytystä, sen tulisi sisältää perehdytyksessä läpikäytäviä asioita. Sisällön tu-

lisi keskittyä niihin asioihin, joita itse perehtymisprosessissa käydään läpi. Orien-

toivan materiaalin tulisi antaa kuva työpaikan toiminnasta ja työntekijän roolista 

työyhteisössä. Materiaalin sisältäessä tietoa työstä ja työtehtävistä, perehtyjä 

tunnistaa materiaalia lukiessaan perehdytyksessä läpikäytyjä asioista. Tällaisen 

materiaalin avulla uusi työntekijä kykenee kertaamaan käsiteltyjä asioita myös 

itsenäisesti. (Kupias & Peltola 2009, 161-162). Kun olin kerännyt raportin tietope-

rustaan materiaalia, joka tuki toiminnallista osuutta, kirjoitin alustavan version pe-

rehdytyskansiosta. Tämä sisälsi yleistä tietoa työhön tuloon liittyen, vastaanoton 

toiminnasta ja toiminta-ajatuksesta sekä vastaanottohoitajantyönkuvasta. Kansio 

sisältö siis vastasi perehdytyksen sisältöä. Esittelin version toimeksiantajalle, 

jonka kanssa kävimme läpi, mitä lisäyksiä ja korjauksia kansioon tulee tehdä sekä 

mistä työtehtävistä teen tarkemmat ohjeet.  

 

Tehdessä toiminnallista opinnäytetyötä, toiminnallinen osuus tulee luoda kohde-

ryhmälle sopivaksi (Vilkka & Airaksinen 2003,65). Kun kansion asiasisältö alkoi 

olla valmis, keskityin viimeistelemään ulkoasua ja hiomaan tekstiä. Toiminnalli-

sessa osuudessa, haasteena koin kansion asiasisällön tiivistämisen, jotta pereh-

dytyskansiosta tulisi tavoitteiden mukaisesti tiivis. Tekstin tulee olla helposti luet-

tavaa sekä sisällön tulisi keskittyä olennaisiin asioihin. Lisäksi tekstin tulee olla 

riittävän mielenkiintoista luettavaksi. Tietoa oli paljon, sen yksinkertainen ja kar-

siminen vei aikaa. Kansion tarkoitus oli kuitenkin toimia perehdytyksen tukena, ei 

perehdyttäjänä. Materiaalin määrä haluttiin pitää maltillisena, joten sisältö koos-

tuu työssä tärkeiksi kokemistamme asioista lyhyesti kirjoitettuna. Perehdyttäjä 

kertoo tarvittaessa lisätietoa ja vastaa tarkentaviin kysymyksiin.  

Kirjallisen ohjausmateriaalin ulkoasultaan selkeä ja materiaalin ymmärrettävyyttä 

ja mielenkiintoisuutta voi lisätä taulukoin ja kuvioin. Asiat jotka halutaan nostaa 

tekstistä esille, voi korostaa lihavoimalla, alleviivaamalla, tai kursivoimalla. (Kyn-

gäs ym. 2007, 127.) Opinnäytetyön esitarkistusvaiheessa ohjaava opettajan pa-

laute auttoi selkeyttämään perehdytyskansion ulkoasua. Perehdytyskansion 

alussa on sisällysluettelo, jotta lukija saa välittömästi kuvan kansion sisällöstä.  

Sivuilla tekstiä on maltillisesti ja tekstikappaleet ovat lyhyitä ja ytimekkäitä, jotta 
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teksti ei olisi raskaslukuista.  Tuotoksessa on käytetty selkeää fonttia ja fonttiko-

koa. Tärkeitä asioita on lihavoitu ja työ sisältää taulukoita. Lisäksi kansion liit-

teenä on tarkistuslista perehdytyksessä läpikäytävistä asioista.  

Perehdytyskansion toivottiin tukevan työtehtävien opettelussa, joten sisällytin pe-

rehdytyskansioon ohjeita. Osa käyttämistäni ohjeista on toimeksiantajan omia 

ohjeita, osa ohjeista on minun tuottamiani. Tekstin ulkoasun selkeyden kannalta, 

tekstissä on viitattu ohjeisiin, jotka ovat perehdytyskansion liitteenä. Näin ohjeet 

on myös helpompi hakea, kun ne ovat kansion lopussa numeroidussa järjestyk-

sessä.  

Saatuani perehdytyskansion viimeisteltyä, toimitin lopullisen version työstä tar-

kistettavaksi ja arvioitavaksi toimeksiantajalla. Tämän jälkeen työhön tehtiin, toi-

meksiantajan kehotuksen mukaisesti kieliopillisia korjauksia. Lopuksi Word-tie-

dosto tallennettiin työpaikan tietokoneelle ja paperinen versio asetettiin kansioon.  

 

5.2.4 Tuotteen tarkastelu 

Toiminnallinen opinnäytetyöprosessini on edennyt vaiheittain lineaarisen mallin 

mukaisesti. Lineaarisessa mallissa työskentely etenee vaiheesta toiseen, alkaen 

tavoitteiden asettamisesta, edeten suunnitteluun, sitten toteutukseen ja lopulta 

prosessin päättämiseen ja arviointiin. (Salonen 2013, 15.) Tavoitteena oli luoda 

tiivis perehdytyskansio, joka tukisi uusia työntekijöitä työhön perehtymisessä. 

Suunnitteluvaiheessa määriteltiin, että työn tulisi sisältää tietoa työhön tuloon liit-

tyen, vastaanoton toiminnasta ja työtehtävistä sekä ohjeita työtehtäviin liittyen. 

Mielestäni tuottamani perehdytyskansio täyttää tavoitteet, se on yksinkertainen, 

tiivis ja käytännönläheinen. Perehdytyksessä käsiteltävä tieto ja ohjeet työtehtä-

vien opetteluun ovat koottuna yhteen luomassa perehdytyskansiossa. Kansio si-

sältää 30 sivua, jois,,ta kuitenkin puolet on liitteitä, joten luettavaa ei ole liikaa. 

Kansion ulkoasu on selkeä ja hyvin pelkistetty sitä olisi kuitenkin voinut kehittää 

mielenkiintoisemmaksi.  

Toimeksiantajan mielestä työ oli informatiivinen ja tiivis, kansiosta saa käsityksen 

vastaanoton toiminnasta ja hoitajan työnkuvasta vastaanotolla. Toimeksiantaja 
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koki tekemäni tarkistuslistan hyödyllisenä lisänä kansioon. Listan avulla pereh-

dyttäjä ja uusi työntekijä voivat seurata perehdytyksen etenemistä sekä tarkistaa, 

että oleelliset asiat ovat käyty yhdessä läpi. Tarkistuslista etenee perehdytyksen 

mukaisesti, yleisistä asioista työtehtäviin, joten sitä voidaan hyödyntää perehdy-

tyssuunnitelman pohjana. Lisäksi toimeksiantaja oli tyytyväinen, että nyt vastaan-

otolle on juuri sinne suunnattu perehdytyskansio. 

Perehdytyskansiota arvioi myös sairaanhoitaja, joka työskentelee terveyskeskuk-

sen poliklinikalla. Hän kommentoi työn olevan todella selkeä, suoraviivainen ja 

kätevä. Kansio pysyy asiassa ja etenee johdonmukaisesti. Liitteenä olevien oh-

jeiden hän arvioi olevan hyödyllinen osa perehdytyskansiota. Samalla hän ideoi 

mitä uusia ohjeita kansioon voisi jatkossa liittää. Uusien ohjeiden tekemiseen, ei 

kuitenkaan ollut prosessissa enää riittävästi aikaa. 
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6 POHDINTA 

6.1 Eettisyys ja luotettavuus 

Eettinen toiminta opinnäytetyöprosessissa edellyttää, että siinä on noudatettu hy-

vää tieteellistä käytäntöä sekä toiminnan lähtökohtana on ihmisarvon kunnioitus. 

Tekijän tulee valita aidosti kiinnostava aihe, jonka lähtökohtana olisi hyödyllisyys. 

Hänen tulee kunnioittaa toiminnassa mukana olevia, työssään käyttämien lähtei-

den tekijöitä. Hänen tulee toimia rehellisesti ja noudattaa yleistä huolellisuutta ja 

tarkkuutta prosessissaan. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2009, 23-25; Kankku-

nen & Vehviläinen-Julkunen 211-212,218.) 

Työn lähtökohtana olen halunnut helpottaa ja tukea uusien työntekijöiden pereh-

dyttämistä sekä kehittää omaa ammattitaitoani. Perehdytyskansion tiedot oi-

keiksi, luotettaviksi ja ajantasaisiksi on tarkistettu toimeksiantajalle. Työskennel-

lessäni toimeksiantajan kanssa, olen kunnioittanut hänen näkemyksiään. Lähde-

tietoja etsiessäni olen pyrkinyt etsimään mahdollisimman ajantasaista tietoa. 

Lähteitä käyttäessäni olen kunnioittanut lähteiden tekijää, merkitsemällä viitteet 

asianmukaisesti ja referoimalla tekstin omaan työhöni sopivaksi. 

6.2 Oman ammatillisen kasvun ja opinnäytetyöprosessin pohdinta 

Valitsemani aiheen koin tärkeäksi, koska omassa työssäni koin tarvetta perehdy-

tyskansiolle ja halusin tarjota sellaisen tuleville uusille työntekijöille. Koin että työ-

elämälähtöinen opinnäytetyöaihe on tärkeä oman ammatillisen osaamisen kehit-

tämisen kannalta, samalla voin tuottaa jotain mistä on hyötyä käytännön työelä-

mässä. Olen saanut työtä tehdessä kattavamman kuvan vastaanotolla työsken-

televän hoitajan työstä. Olen tyytyväinen, että informaatio ja ohjeet ovat nyt yh-

dessä paikassa. Tiedän seuraavan kerran mistä ohjeita lähden etsimään, mikäli 

niitä tarvitsen. 

Opinnäytetyöprosessin aloitin aineiston keruulla ja suunnitelman teolla. Opinnäy-

tetyösuunnitelman ja perehdytyskansion alustavan version valmistuttua keskityin 
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kirjoittamaan teoriaa perehdytyksestä, potilasturvallisuudesta ja kirjallisesta oh-

jausmateriaalista. Kirjoitin opinnäytetyöraporttia ja perehdytyskansiota vuorotel-

len. 

Opinnäytetyöraporttia kirjoittaessa punaisen langan säilyttäminen tuntui ajoittain 

hankalalta. Opinnäytetyöprosessin alussa rajasin aiheeni käsittelemään pereh-

dytystä ja sen merkitystä potilasturvallisuudelle sekä kirjallisen ohjausmateriaalin 

tuottamista. Teoriatietoon enemmän paneutuessani koin, että nämä eivät riitä. 

Perehdytys on ohjaamista ja ohjaamiseen liittyy vahvasti vuorovaikutus, ohjaus-

menetelmät ja ohjaustyylit. Kirjallisesta ohjausmateriaalista ei ole hyötyä ilman 

toisen henkilön antamaan ohjausta, joten otin nämä näkökulmat mukaan opin-

näytetyöhöni. Ohjaaminen on myös tärkeä osa sairaanhoitajan ammattitaitoa. 

Koen kuitenkin, että työssä on säilynyt punainen lanka ja se on rakenteeltaan 

johdonmukainen. 

Opinnäytetyöprosessi on ollut tiivis ja mielenkiintoisempi kuin aluksi osasin odot-

taakaan. Opinnäyteprosessiin laadin itselleni tiukan aikataulun. Tiiviissä aikatau-

lussa työn tekeminen luonnistui minulta paremmin koska tein työtä täyspäiväi-

sesti. Pitemmällä aikavälillä olisi työn teossa tullut taukoja, jolloin työhön palaa-

minen olisi ollut haastavampaa. Perehdytyskansion tekeminen vei kuitenkin pi-

temmän aikaa kuin olin opinnäytetyösuunnitelman aikatauluun ajatellut. En ollut 

varannut perehdytyskansion työstö- ja viimeistelyvaiheelle riittävästi aikaa, joten 

se valmistui kolme viikkoa myöhemmin kuin alun perin olin suunnitellut. Tämä 

teki koko opinnäytetyöprosessin lopusta vaativamman, koska tuotetta täytyi vii-

meistellä, ja samalla kirjottaa ja hienosäätää itse raporttia. 

Opinnäytetyöprosessi on kokonaisuudessa hyvin opettavainen. Lähteiden refe-

rointi on ajoittain ollut haastavaa. Omien ajatusten ja lähteiden yhdistäminen pla-

gioimatta toisten työtä on ajoittain tuottanut hankaluuksia kirjoittamani tekstin ym-

märrettävyyden kannalta. Prosessin aikana olen paljon joutunut hiomaan kirjoit-

tamaani tekstiä ymmärrettävämpään muotoon. Prosessin aikana olen kehittynyt 

kirjoittajana. Ammatillinen osaamiseni on lisääntynyt opinnäytetyön aihepiirin 

suunnassa. Käsitykseni potilasturvallisuudesta ja siihen vaikuttavista tekijöistä on 

laajentunut merkittävästi. Olen oppinut paljon perehdytyksestä ja sen merkityk-
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sestä työntekijän, työyhteisön ja potilasturvallisuuden kannalta. Nämä ovat lisän-

neet näkökulmiani perehdytykseen.  Olen ymmärtänyt vuorovaikutuksen ja vies-

tinnän merkityksessä hoitotyössä niin ohjausosaamisen, kuin potilasturvallisuu-

den kannalta. Teoriatiedon pohjalta olen saanut lisää valmiuksia ja tietoa potilas-

ohjaukseen sekä tulevaisuudessa valmiuksia uuden työntekijän perehdyttämi-

seen ja opiskelijaohjaukseen. Lisäksi olen saanut valmiuksia toimia työssä Kitti-

län terveyskeskuksen vastaanotolla ja prosessi on innostanut minua työelämän 

kehitykseen. Koen, että täytin opinnäytetyöprosessille asettamani tavoitteet.  

Johtopäätöksenä voin sanoa tuottaneeni tiiviin ja informatiivisen perehdytyskan-

sion. 

6.3 Jatkotyöskentely ja jatkotutkimusaiheet 

Tuottamani perehdytyskansio on hyödyllinen jatkossa, mikäli sitä päivitetään 

ajantasaiseksi. Työstä on tehty fyysinen kansio. Työ on kuitenkin tallennettuna 

työpaikan koneille Word-tiedostona, jotta sitä voidaan päivittää. Työelämässä 

käytännöt kehittyvät nopeasti, jokaisen muutoksen yhteydessä ei välttämättä ole 

kuitenkaan järkeä aina päivittää ja tulostaa uutta kansiota. Toimeksiantajan 

kanssa on sovittu, että perehdyttäjä tarkistaa ja korjaa kansion ajantasaiseksi 

aina ennen uuden työntekijän perehdyttämistä. Työn kansilehteen kirjataan 

myös, koska työ on päivitetty. Näin kansiota lukiessaan, lukija näkee, että kansio 

on ajantasainen. 

 

Kittilän terveyskeskukseen on myös poliklinikalle tehty vasta perehdytyskansio, 

joten yhtenä jatkotutkimus ideana voisi olla tutkimus siitä, minkälaiseksi uudet 

työntekijät kokevat perehdytyksen ja miten perehdytyskansioita hyödynnetään 

osana perehdytystä Kittilän terveyskeskuksen poliklinikalla ja vastaanotossa. 

Vastaanotolle voisi tehdä myös varsinaisen perehdytyssuunnitelman, joka tukee 

perehdytystä yhdessä tuottamani perehdytyskansion kanssa. Opinnäytetyöni 

teoriassa tulee esille, että perehdyttäjien tulisi saada koulutusta ohjaamisesta. 

Jatkossa voisi tehdä myös aiheeseen liittyvän projektityön, jossa tuotettaisiin 

työntekijöille koulutus tai opas uusien työntekijöiden ja opiskelijoiden ohjaami-

sesta sekä perehdyttämisestä.   
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Liite 2 2(2) 

SISÄLLYS 

ALKUSANAT ....................... VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE MÄÄRITETTY. 

1 YLEISTÄ ......................... VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE MÄÄRITETTY. 

1.1 Työvuoromuutokset, poissaolot & WebTallennus .................... Virhe. 

Kirjanmerkkiä ei ole määritetty. 

1.2 Työterveyshuolto ................... Virhe. Kirjanmerkkiä ei ole määritetty. 

2 VASTAANOTON TOIMINTA……..VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE 

MÄÄRITETTY. 

3 VASTAANOTON TYÖTILAT……..VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE 

MÄÄRITETTY. 

4 TURVALLISUUS ...... ……VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE MÄÄRITETTY. 

5 TIETOJÄRJESTELMÄT…….VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE 

MÄÄRITETTY. 

6 VASTAANOTTOAVUSTAJAN TYÖNKUVA…….VIRHE. KIRJANMERKKIÄ 

EI OLE MÄÄRITETTY. 

6.1 Lääkäreiden avustaminen ..... Virhe. Kirjanmerkkiä ei ole määritetty. 

6.2 Lääkäreiden ajanvarauskirjat..Virhe. Kirjanmerkkiä ei ole 

määritetty. 

6.3 Vastaanottoaikaa jonottavat potilaat..Virhe. Kirjanmerkkiä ei ole 

määritetty. 

6.4 Vastaanottoajat ...................... Virhe. Kirjanmerkkiä ei ole määritetty. 

7 HOITOTARVIKKEET ...... VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE MÄÄRITETTY. 

8 KIRJAAMISESTA JA POTILASTIETOJEN KÄSITTELYSTÄ ............. VIRHE. 

KIRJANMERKKIÄ EI OLE MÄÄRITETTY. 

9 POTILASVIRTOJEN ORGANISOINTI TERVEYSKESKUKSESSA .... VIRHE. 

KIRJANMERKKIÄ EI OLE MÄÄRITETTY. 

LIITTEET ............................. VIRHE. KIRJANMERKKIÄ EI OLE MÄÄRITETTY. 

 


