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1 Johdanto

Seké tyontekijalle ettd organisaatiolle on térkedd, ettd tyontekija sopeutuu mahdolli-
simman pian tydyhteisoon ja oppii uudet tyotehtavat sekd niiden vaatimat tiedot ja tai-
dot. Tyontekijé tarvitsee tietoa uudesta tydympadristostdan, organisaation toimintaperi-
aatteista ja sadnndista. Ensimmaisten tydpaivien vaikutus tydssa viihtymiseen ja tydmo-
tivaatioon on suuri. (Aalto, Peltomaki & Westermarck 2007, 163.)

Perehdyttdminen ké&sittdd sek& erilaiset k&ytdnnon toimet, jotka helpottavat uudessa
tyossa aloittamista, ettd uuden tyontekijan osaamisen kehittdmisen ja opastuksen tyéteh-
tavaan, tydymparistoon ja koko organisaatioon. Perehdyttdminen ottaa huomioon uuden
tyontekijan osaamisen ja pyrkii hyddyntdmaan sitd mahdollisimman paljon jo perehdy-
tysprosessin aikana. Tastd hyotyvat esimies, perehtyjd ja koko tydyhteiso. (Kupias &
Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmisesséd on ollut aiemmin kyse l&hinnd ty6hon opastamisesta. Laajempaa
perehdyttamista ei ole pidetty niin tdrkednd. Organisaatioiden ja tyotehtdvien monimut-
kaistuessa laajempi perehdyttdminen on tullut yha tarkedammaksi. Pelkkd tyohon opas-
taminen ei enaa riitd. Tyontekijoiden on yha paremmin ymmarrettavd, miten organisaa-
tio toimii ja miksi se on olemassa. Perehdyttdminen on tullut monipuolisemmaksi ja
laajemmaksi. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

1.1 OpinnaytetyOn tausta ja tavoitteet

Opinndytety6n idea syntyi tydskenneltyéni Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaali-
palvelujen kuntayhtymdssa potilastoimiston toimistosihteerind. Suoritin myd6s liiketa-
louden opintoihin liittyvan tyoharjoittelujakson kyseessé olevassa paikassa. Harjoittelun
jalkeen sain toimeksiannon koota ajantasainen perehdytyskansio potilastoimiston toi-
mistosihteereille. Perehdytysjaksollani keskityttiin pé&&asiallisesti tyonopastukseen, ja

pidan tarpeellisena laajentaa perehdytystd myos muille osa-alueille liittyen organisaati-



oon ja sen toimintaan. Omat kokemukseni organisaatioon perehdyttamisesta toimivat

l&htokohtana opinnéytetydlle.

Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyman henkildstd vaihtuu
jatkuvasti. Keskussairaalan potilastoimistossa suurin vaihtuvuus on sijaisilla, joita var-
ten jarjestetdan perehdytysjakso. Perehdytysaikana tyontekijalle esitellddn tyoymparis-
t0d ja tyotehtavié sekd opetetaan eri ohjelmistojen kéayttoa.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli koota perehdytyskansio Pohjois-Karjalan sairaanhoito-
ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyman potilastoimiston toimistosihteereille. Tavoitteena oli
tehdd selked ja kayttokelpoinen kansio, josta on hyotyéd seké tyonantajalle ettd uudelle
tyontekijalle. Tyon tarkoitus on helpottaa esimiehen ja perehdyttdjan ty6td seka uutta
tyontekijaa sopeutumaan uuteen tydymparistoon ja tyotehtaviin. Tavoitteena oli koota
nykyiset perehdyttdmiskaytannot yksiin kansiin ja laajentaa perehdyttdmisaineistoa niin,

ettd se sisaltad kaikki oleelliset asiat uuden tyontekijan kannalta.

Potilastoimistolla ei ole aiemmin ollut Kirjallisia ohjeita tai perehdytyskansiota uusien

toimistosihteereiden perehdytysté varten.

1.2 Opinnaytetydn rakenne ja sisaltd

Opinnaytety6 koostuu teoriaosuudesta eli opinndytetydn raportista ja produktista eli
perehdytyskansiosta. Teoriaosuus kasittelee perehdytysta yleisella tasolla ja selittda pe-

rehdytykseen liittyvia kasitteita.

Perehdytyskansio eli opinnédytetyon lopputuote sisaltad organisaation yleisesittelyn, tyo-
suhteeseen liittyvien asioiden esittelyn, perehdyttdmiseen ja sen seurantaan liittyvét asi-
at sekd muita kdytdnnon ohjeita perehtyjalle. Perehdytyskansiossa on keskitytty niihin

asioihin, joita toimistosihteerin tulee tiet44 tydssaan.

Opinndytetyon raporttiosuus koostuu viidestd eri osiosta. Ensimméinen osio kertoo
opinnédytetyon lahtokohdat ja taustan opinndytetydlle. Toisessa osiossa esitelldan ylei-

sesti Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyméa ja toimeksianta-



jaa eli potilastoimistoa. Kolmannessa osiossa on késitelty perehdyttamistd, sen merki-
tystd ja tavoitteita sekd perehdyttdmisen siséltod teoriatasolla. Neljdnnessé osiossa ker-
ron toiminnallisesta opinndytetydsta ja siitd, kuinka olen laatinut perehdytyskansion
potilastoimiston toimistosihteereille. Viimeinen osio on pohdinta, jossa on yhteenveto

opinndytetydstd, oman tyon tarkastelua ja kansiota koskevat jatkosuunnitelmat.

2 Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyma

Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymééan kuuluu 15 jasen-
kuntaa ja alueella eldd noin 170 000 asukasta. Kuntayhtyma tarjoaa erikoissairaanhoi-
don ja sosiaalialan palveluja Pohjois-Karjalan keskussairaalassa, Psykiatrian yksikdssa
Paiholassa sek& Honkalampi-keskuksessa. Keskussairaalan palveluita kéyttéa vuosittain
noin 60 000 ihmistd, joista valtaosa tulee tutkimuksiin alueen 15 terveyskeskuksesta.
Kuntayhtyma tuottaa vammaisalan asiakkaille ja heidan perheilleen palveluja Liperissa
sijaitsevassa Honkalampi-keskuksessa. (Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalve-
lujen kuntayhtym& 2011.)

2.1 Toiminta-ajatus

Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyma on yhdessd alueen
kuntien ja terveyskeskusten kanssa osa kehittyvaa suomalaista sosiaali- ja terveyden-
huollon verkostoa. Kuntayhtyma jérjestaa vaeston tarpeisiin perustuvia, korkeatasoisia
terveydenhuollon ja kehitysvammahuollon palveluja. Sairaanhoidossa korostuu myos

ennaltaehkéisevan toiminnan merkitys.

Toiminnan perusta on monipuolisesti osaava ja hyvinvoiva henkildsto, kehittyvat toi-
mintamallit sekd teknologian tehokas hyddyntdminen. Pohjoiskarjalaisia hoidetaan val-
takunnallisten k&ytantdjen sekd kuntien kanssa sovittavan tyonjaon mukaisesti. Maa-

kunnalliset palvelut jarjestetddn hyédyntamalla monipuolisia yhteistyomalleja. Vdeston



palvelutarpeeseen suhteutetut kustannukset ovat valtakunnallisessa vertailussa kohtuul-

lisella tasolla. (Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtyma 2011.)

2.2 Arvot

Toimintaa ohjaavat keskeiset arvot ovat seuraavat:

e |hmisarvo: Jokainen ihminen on yhta arvokas. Ihmisarvo ei riipu iastd, sukupuo-
lesta, etnisestd taustasta, sosioekonomisesta taustasta tai sairauden laadusta.

e Tasa-arvo: Palvelujen saatavuus ja katkeamaton hoitoketju toteutuvat tasavertai-
sesti kaikille.

e Oikeudenmukaisuus: oikeudenmukaisuus on ihmisarvon ja tasa-arvon toteutu-
mista kéytdnnodssa kaikilla tasoilla. (Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaali-

palvelujen kuntayhtymé 2011.)

2.3 Potilastoimisto

Potilastoimisto kuuluu Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhty-
man tukipalvelujen toiminta-alueeseen. Tukipalveluihin kuuluvat muun muassa hallin-
to-, henkildsto-, talous- ja toimistopalvelut. Potilastoimistossa tydskentelee kymmenen
toimistosihteerid ja esimies/toimistonhoitaja. Vakituisten tyontekijoiden lisaksi potilas-

toimistossa tydskentelee vaihtelevasti sijaisia.

Potilastoimiston tyotehtéviin kuuluu asiakaspalvelutehtavét seka ilmoittautumispisteilla
ettd puhelimitse. llmoittautumispisteilld potilaan tiedot kirjataan sairaalan potilastieto-
jarjestelmaén, Mediatri-ohjelmaan, ja potilas ohjataan oikealle poliklinikalle ja laskute-
taan kaynnistd. Lisaksi toimistosihteerien tehtdviin kuuluu asiakaslaskutus. Sita varten
tarkistetaan maksukirjaukset ja maksukattoon kuuluvat maksut, muun muassa terveys-

keskusmaksut.

Osalle toimistosihteereistd on maaritelty omat osa-alueensa laskutuksessa. P&atalon po-

tilastoimistossa toimii henkildkunnan palvelupiste. Talo 13:n potilastoimistossa hoide-



taan vakuutusyhtididen, kunnan, ulkomaalaisten potilaiden, tdyden korvauksen seka

Honkalammen laskutus.

3 Perehdyttdminen

Organisaatiolle ja uudelle tydntekijalle on tarkeda, ettd tyontekija sopeutuu mahdolli-
simman pian uuteen tydyhteisdon ja oppii uuden tyotehtdvan vaatimat tiedot ja taidot.
Uusi tyontekija tarvitsee tietoa myds uudesta ty0ymparistostdan, organisaation toimin-
nasta ja sen sédanndistd. Ensimmaisten tydpaivien vaikutus organisaatiossa viihtymiseen

ja tyémotivaatioon on suuri. (Aalto, Peltomaki & Westermarck 2007, 163.)

Hyvé perehdyttdminen kéasittadé seka erilaiset kaytdnnon toimet, jotka helpottavat tydssa
aloittamista ettd perehtyjan osaamisen kehittdmisen ja varsinaisen opastamisen tyoteh-
tavaan, tyoymparistoon ja koko organisaatioon. Perehdyttdja ottaa huomioon uuden
tyontekijan osaamisen ja pyrkii hyddyntdmaan sitd mahdollisimman paljon jo perehdyt-
tdmisprosessin aikana. Tasta hyotyvéat sekd tyonantaja ettd koko tydyhteiso. (Kupias &
Peltola 2009, 19.)

3.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsé seka siihen liittyvat odotuk-
set. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentdd tyon oppimiseen kéytettdvaa
aikaa. Onnistunut perehdytys lisdd myds tyontekijan sitoutumista tyépaikkaansa ja vé-
hentdd tyontekijoiden vaihtuvuutta. (Kupias & Peltola 2009, 86.) Lisaksi perehdytys-
prosessi luo yrityskuvaa, joka valittyy eteenpdin nopeasti vaihtuvien tyontekijaryhmien

kuten opiskelijoiden ja vuokratydvoiman ollessa kyseessa.

Perehdyttdmisessa on kysymys siitd, ettd pyritddn vahentdmain uuden tyontekijan te-

kemid virheitd. Puutteellisesta perehdyttdmisesta johtuvat virheet johtavat reklamaatioi-
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hin ja aiheuttavat kustannuksia. Toistuvat virheet ja puutteellisuudet asiakaspalvelussa
vaikuttavat organisaation uskottavuuteen. Uskottavuuden heikkeneminen vaikuttaa hen-

kiloston mielialaan ja sitoutumiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Perehdyttdmisen avulla pyritdén - asioihin ja ihmisiin tutustumisen lisaksi - luomaan
myonteinen kuva tyoyhteisosta ja tyosta seka sitouttamaan perehdytettdva tydyhteisoon.
Perehdyttdminen luo perustan tyon tekemiselle ja yhteisty6lle tydyhteistssa. (Kangas
2003, 5.)

Ammattitaitoinen ja tyohon sitoutunut henkild tydskentelee tavoitteellisesti. Han haluaa
kehittad itsedén ja taitojaan seké kantaa vastuuta ty0staan ja osaamisestaan. Tata ajatte-
lutapaa on tarke& korostaa tyohon perehdyttdmisessd. Omatoimisuuden ja osaamisen
ansiosta perehtyja osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapoja ja kehittaa uusia. Tydelaman
muutokset edellyttdvat entistd enemman kykya ja halua itsendiseen vastuunottoon ja
aktiivisuuteen seka yhteistyohon tydyhteison eri jasenten kanssa. (Penttinen & Manty-
nen 2009, 3.)

3.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena on tyontekijan sitouttaminen organisaatioon. Mitd parem-
min perehdyttaminen tehdaan, sitd parempi pohja luodaan kestévélle tydsuhteelle ja
vahennetdén vaihtuvuutta. Tyontekijan sitoutuminen organisaatioon, tyon tavoitteisiin ja
tyoyhteisoon tekee mahdolliseksi hyvén ty6tuloksen. VVoimakkainta sitoutuminen on
silloin kun tyodntekija kokee organisaation tarkoituksen, arvot ja tavoitteet itselleen 1&-
heisiksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 26.)

Perehdyttdmisen avulla pyritddn antamaan uudelle tyontekijalle oikea kuva organisaati-
osta ja luomaan positiivisia kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtavasta. Sen tavoitteena
on tyon oppiminen ja laadukas palvelu. Tavoite saavutetaan, kun tydhon perehdyttami-
nen ndhd&an monivaiheisena oppimistapahtumana eika sitd rajoiteta pelkastaan tyoteh-
tdvien opettamiseen vaan jossa otetaan huomioon myds oma-aloitteisuuteen kannusta-
minen. (Kauhanen 2004, 146.)
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Yhteistyon ollessa keskeinen osa tyota on perehdyttdmisen tavoitteeksi asetettava orga-
nisaation yhteistyon kehittdminen ja osaamisen jakaminen. Perehdyttamisté ei voi nahda
enéda yksisuuntaisena prosessina, jossa organisaatio siirtdd omat toimintatapansa pereh-
tyjalle. Perehdyttamisen tavoitteet maaritelldén silloin seka perehtyjan ettd tydyhteisén
kannalta. Tavoite laajenee kéytdnnon tyostd kehittavaksi: tyon hallinnan lisdksi pereh-
dyttdmiselld pyritddn parantamaan organisaation jasenten kykya oppia uutta ja uudistaa
toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 33.) Perehdyttdminen on keino saada uusi tyonteki-
ja aikaisemmin tuottavaksi, jotta hédnen hankintaansa investoitu pddoma maksaisi itsensé
nopeammin takaisin, ja rekrytoinnista odotettavat lisatuotot tulisivat mahdollisiksi (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 14).

3.3 Perehdytyksen suunnittelu

Hyvé perehdyttdminen ja opastus edellyttdvat suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat suunnitel-
maan. Suunnittelu sisaltad myds perehdyttéjien ja opastajien koulutuksen ja tarvittavan
aineiston. Apuna voidaan kayttaa yrityksen toimintaan liittyvaa aineistoa ja esitteitd,
alan tyosuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvaa aineistoa. Hyvén perehdyttdmis- ja
opastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkildstéryhmien ja henkilosto-
hallinnon edustajien seké tyoterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden vélista yh-
teistydtd. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttdmisen suunnitteluun liittyy perehdyttdmisen tavoitteiden maadrittely, vastui-
den ja tehtavien organisointi, perehdytysohjelman ja apuaineiston tekeminen seka seu-
rantajarjestelman luominen tulosten arvioimiseksi. Tarke&d on myos perehdyttdjien kou-
luttaminen ja riittdvan pitk&n ajan varaaminen perehdyttdmistd varten. (Kangas 2000,
47.)

Perehdyttdmissuunnitelmasta tulee kdydéa ilmi, kuka ottaa henkilon vastaan ja kuka esit-
telee hanet tyotovereille seka tarvittaessa laajemmin tyoyhteisdssa. Suunnitelmasta tulee
kayda ilmi myds, miten uusi tyontekija saa tietoa organisaation toiminnasta ja yksitiden

toiminnasta. Etukateen tulee mietti&, miten henkil6lle kerrotaan organisaation strategias-
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ta ja tyoskentelytavoista sekd sen yksikon toiminnasta ja padmadristd, jossa henkild
tyoskentelee. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Uusi tyontekija tarvitsee tyon opettelua, kokeilua ja toimintaa, jotta hdn voi saada ko-
kemuksia ja oppia niistd. Esimiehen ja perehdyttdjan kanssa on hyva arvioida toimintaa,
jotta saadaan tietoa, mitd osataan, mika meni hyvin ja mita pitéisi kehittda. Arvioinnin
avulla tyontekij& oppii ymmartdmaan organisaation ja tyon vaatimukset. Opastuksen
tulee olla vaiheittaista ja saaduista kokemuksista on voitava keskustella perehdytté-

jan/esimiehen kanssa. (Helsild 2002, 53.)

3.4 Perehdyttdmisen prosessi

Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa ensimmaisestd kontaktista tulokkaan ja organi-
saation vélilla (kuvio 1). Perehdyttdmisen loppumista on hankalampaa méaritella. Pro-
sessin aikana uusi tyontekijé siirtyy ulkopuolisuudesta omaan rooliinsa organisaation

jasenend. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Prosessin eteneminen:

1. Perehdyttamisen tarve

2. Ennakoivat toimenpiteet

3. Tyontekijan vastaanotta-

minen

4. Perehdyttdminen

o

Perehdytyksen arviointi

Kuvio 1. Perehdytysprosessi
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Perehdytysprosessia voidaan soveltaa uudelle tyontekijalle, pitkédn poissaolon jélkeen

tyohon tulijalle, tyotehtdvien muuttumisen ja kertauksen yhteydessa seka opiskelijalle.

1. Yksikon esimies arvioi tyontekijan perehdyttdmistarpeen. Tavoitteena on, ettd
perehtyjé saa riittavat tiedot ja taidot tyotehtavien hoitamiseen.

2. TyoOyhteisd valmistautuu perehdyttdmiseen. Yksikossd suunnitellaan perehdyt-
tdmisen ajankohta ja varataan riittavat resurssit sen toteuttamiseksi.

3. Sovitaan ajankohta, paikka ja kuka ottaa vastaan. Esimies ja/tai hanen nimea-
mansa perehdyttdjé ottavat tydntekijan vastaan.

4. Perehdytys toteutetaan henkilokohtaisesti ohjaamalla ja antamalla tyontekijélle
mahdollisuus tutustua kirjallisiin materiaaleihin liittyen tydyhteisoon.

5. Perehdytysprosessin lopuksi arvioidaan perehdytyksen onnistuminen ja tarvitta-

essa perehdytyssuunnitelmaa korjataan vastaamaan uuden tyontekijan tarvetta.

Henkilostotoimi vastaa usein organisaation perehdyttdmisprosessista ja sen kehittami-
sestd. Henkildstotoimen tehtdva on huolehtia, ettd perehdyttdmisen toimintamalli - oh-
jelmat, materiaalit ja ty6njako — ovat ajan tasalla ja kaikkien asianomaisten hyvaksymia.
Organisaation koulutusohjelmien suunnittelu ja organisointi kuuluvat henkildstétoimen
tehtaviin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 194.)

3.5 Esimiehen tehtavat perehdytyksessa

Uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa jo siind vaiheessa, kun tyéhonottaja keskuste-
lee hdnen kanssaan tydpaikkaan, tyéhon ja tydehtoihin liittyvista asioista. Tyonhakijaa
Kierrdtetddn talossa ja hanelle annetaan organisaatiota koskevia esitteitd kotiin luetta-
vaksi. Esimies kertoo uudesta tyontekijasté ja hdnen saapumisestaan etukéteen tyodyhtei-
sOlle. (Kangas 2000, 48.)

Esimies vastaa koko tyéryhman toiden sujumisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta. Ta-
ten vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisesta on esimiehelld, mutta han voi delegoida
sen toteuttamisen jollekin alaiselle tai tiimille, johon uusi tyontekija sijoittuu. Esimies
on vastuussa perehdyttdmisen k&ytdnnon organisoinnista ja toteuttamisesta. Térke&é on,

ettd perehdytys suoritetaan mahdollisimman pian ja perusteellisesti. N&in valtytdan vir-
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heiltd, taloudellisilta vahingoilta ja tyotapaturmilta. Useissa yrityksissd on laadittu pe-
rehdyttdmisen muistilistoja, joita kdytetddn apuna varmistamaan, ettd kaikki keskeiset
asiat késitella&n perehdyttdmisjakson aikana. (Kauhanen 2004, 87.)

Perehdyttdminen on johtamista: esimies voi hyddyntaa tilaisuuden suunnata tyontekijan
tyoskentelyd kohti organisaation tavoitteita. Esimiehen tavoite perehdyttjana on var-
mistaa tyontekijan sitoutuminen organisaation strategiaan, kartoittaa hdnen osaamisensa
ja luoda edellytykset yhteistyolle sekd ryhmassa etta tyontekijan ja esimiehen valilla.
Perehdytyksen alkuvaiheen jalkeenkin esimiehen tulee muistaa, etta tyontekija on edel-
leen perehtymésséd organisaatioon. Saannolliset arviointi- ja palautekeskustelut tukevat
tyontekijaa perehdyttdmisjakson jalkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

Esimies sopii uuden tydntekijédn kanssa tyon sisallon ja tavoitteet. Tavoitteet maaritel-
l&&n siten, ettd ne péaivittaisen tyon ohella tukevat yksilén kehittymistd. Esimiehen teh-
tava on siis onnistumisen organisointi. Esimieheltd toivotaan selkeitd, yhdessa asetettuja
tavoitteita ja samanaikaisesti itsendisyytta ja vapautta valita omat toimintatavat. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 192.)

3.6 Perehdyttaja

Hyvé perehdyttdja on kokenut tyontekija mutta ei kuitenkaan niin rutinoitunut tyéhonsa,
etta on jo unohtanut, milt4 tuntuu aloittaa tyd uudessa ymparistéssa. Tarkein ominaisuus
hyvélle perehdyttdjélle on kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen. Tydnopastus-
tilanteissa on tunnettava opastuksen kohteena oleva ty6. Perehdyttdjan tulee pystya se-
lostamaan tydopastuksen kannalta tyon tarkeimmat osa-alueet ja tekijat. Hyva perehdyt-
t4ja kertoo perehtyjélle, miten han on suunnitellut tyénopastuksen, mitd asioita aikoo
kayda l&pi ja miten. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.) Taman lisaksi perehdyttdjéalta vaadi-

taan opettamistaitoa, jonka avulla saadaan erilaiset oppijat oppimaan (Kangas 2007, 6).

Perehdyttdjan tehtdvd on antaa ohjeita tyotehtdvien suorittamiseksi, ohjata tekemaan
laadukasta ty0td, ohjata kéyttdmaan oikeita tydmenetelmid, kannustaa itsendiseen tie-
donhankintaan ja ongelmanratkaisuun sek& antaa rakentavaa palautetta. Perehdyttami-

nen kannattaa jaksottaa siten, ettd perehtyja saa opastusta ja tukea sitd mukaa, kun tilan-
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teet niin vaativat. Perehdyttdja luo ensin kokonaiskuvan ja kertoo ensin yleistiedot tyds-
t4 sekd etenee perusasioista erikoistuneeseen tietoon. Ensimmaisind paivina on tavoit-
teena toivottaa perehtyja tervetulleeksi ja motivoida hantd uuteen tyotehtévéaan. Pereh-
dyttajan on myods ymmarrettava, ettei perehtyja aina ensimmaiselld kerralla ymmarra
sanottua asiaa. Uuden opettelu vaatii perehtyjalta keskittymista. (Kjelin & Kuusisto
2003, 196.)

Hyvé perehdyttdja omaa hyvat vuorovaikutustaidot ja on yhteistyokykyinen. Perehdyt-
tdjan on osattava kertoa asioista yksinkertaisesti ja selkeasti. Perehtyjd ei valttamatta
vield ymmarré alan ammattikieltd ja lyhenteitd. Perehdyttdjan tehtédva on kertoa uudelle
tyontekijalle, mita ne tarkoittavat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.)

3.7 Perehdyttdmisen menetelmat

Perehdyttdmisen menetelmi& valitessa on huomioitava niiden sopivuus organisaation
arvoihin ja tavoitteisiin seka eri menetelmien monipuolisuus, jolloin perehtyjélle tarjo-
taan eri ndkokulmia. Erilaiset menetelmat tarjoavat sopivia vaihtoehtoja erilaisille oppi-
joille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Perehdyttdmismateriaalina voidaan kéyttda intranetia ja erilaisia tervetuloa taloon -
vihkosia. Perehdyttamisessa kannattaa hyodyntaa kaikkea henkildsto-, asiakas- ja sidos-
ryhméamateriaalia, jota on jo olemassa ja joka voi auttaa perehtyjéa hahmottamaan orga-
nisaatiota. Oleellista on, ettd perehtyjéd tutustuu siihen materiaaliin, joka auttaa hanta

hanen omassa tyossaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Intranet on tehokas henkildstoviestinndn véline, jonka hyédyntdminen perehdytyksessa
on suositeltavaa. Sen hyddyntdminen ei kuitenkaan korvaa muuta perehdyttdmista. Ta-
vallisin intranetin hyodyntamistapa on, etté sitd kdytetdan tietoarkistona ja kasikirjasto-
na. Uudelle tyontekijalle ajan tasalla oleva aineisto tarjoaa mahdollisuuden perehtya
organisaatioon. Intranetista I0ytyvat oleelliset tiedot organisaatiosta kuten visio, henki-
I6stOpolitiikka ja kuvaus henkiléstopalveluista. Intranet on myds alusta erilaisille lo-

makkeille, prosessikuvauksille ja ohjelmistoille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 207.)
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Organisaatiossa voidaan laatia perehtyjalle tervetuloa taloon -vihkonen, jonka uusi
tyontekija saa kayttoonsa heti tydsuhteen alussa tai jo ennen sen alkua. Vihkosen yleis-
hengen tulee olla positiivinen. Sdantdjen sijasta vihkonen voi sisaltaa tietoja muun mu-
assa organisaation arvoista, asiakkaista ja yhteistydkumppaneista. Lisaksi vihkosen tu-
lee olla helppolukuinen ja keskittyd olennaisiin asioihin. Tiivis ja tarpeelliset tiedot si-
séltava vihkonen on helppo siséistaa. Tervetuloa taloon -vihkosen sisélt6d on myos péi-
vitettdva ja huolehdittava, ettd se on tarvittaessa saatavilla. (Kjelin & Kuusisto 2003,
212.)

Suurissa organisaatioissa, kuten Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen
kuntayhtymassd, jarjestetddn uusille tyontekijoille perehdytystilaisuuksia, joissa kay-
daén lapi organisaation missio, toiminta-ajatus, arvot, visio, strategia, asiakkaat, yhteis-

tyékumppanit ja mahdollisesti historiaa.

3.8 Tyobnopastus

Tyodnopastus on tydpaikalla tehtdvaa tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista.
Siin& keskitytdan tyon tekemisen vaatimiin keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen.
Opastuksen tarkoituksena on tukea perehtyjaa itsendiseen, omatoimiseen ajatteluun ja
itsendiseen oppimiseen. Tyonopastus ei ole erillinen toiminto, vaan se kytkeytyy tydyh-

teison ja toimintojen jatkuvaan kehittdmiseen. (Kangas 2003, 13.)

Perehdyttdmisen lahtokohtana on aina tydtehtavé. Olennaisena osana on tehtédvéakohtai-
nen tyonopastus. Perehdyttdminen auttaa tydntekijad myos ymmartdmaan omaa osuut-
taan yrityksen toiminnassa sekd tyOvaiheiden syy-seuraussuhdetta. Kokonaisuuden

hahmottaminen lisad tyontekijdn motivaatiota. (Liski, Horn & Villanen 2007, 8.)

Perehdyttdminen ndhd&an usein toimenpidesarjana, jolla edistetd&dn uuden tyontekijén
tyon hallintaa sekd sopeutumista tyohon ja tydyhteiséon. Sitd painotetaan usein tyon-
opastusndkokulmasta. Tyonopastus on kuitenkin vain o0sa perehdyttdmisprosessia.
TyoOnopastusta painottavassa perehdyttamisessa korostuvat tyon laatu seké tyéturvalli-
suus- ja tyosuojelundkokulmat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37.)
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Tydnopastus on osa perehdyttamistd, mutta sitd tarvitaan myds muissa tilanteissa. Se on
ajankohtaista esimerkiksi kun tyomenetelmét muuttuvat, tyontekija siirtyy tehtavasta
toiseen tai kyseessa on harjoittelija. Tyonopastuksen tarkoituksena on, ettd perehtyja
oppii tydnsa nopeasti ja oikein. Muiden tydntekijoiden tydnteko helpottuu, kun perehty-
ja oppii pian itsendiseen tydskentelyyn. Taitojen lisddntyessa virheet vahenevat ja seké

tyon laatu etté tuottavuus paranevat. (Kangas 2000, 52.)

Kaikissa tehtavissa tydnopastusta tarvitaan vahintaan tydvalineiden kéytén opastukseen:
kopiokoneet, puhelinjarjestelmat, tybajan seurantajarjestelmét ja yrityksen omat ohjel-
mat voivat olla perehtyjélle outoja, ja niiden k&ytén opastaminen kuuluu perehdyttami-
seen. Tyovélineiden oikea ja monipuolinen hyddyntdminen parantavat tyétulosta. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 234.)

3.9 Perehdytyksen ongelmat

Joskus perehdyttaminen jaa tekemattd tai se hoidetaan huonosti. Tavallisin syy laimin-
lyontiin on Kkiire ja resurssien puute. Usein tydyhteison jasenet ovat niin sitoutuneita
oman tyon velvollisuuksiin, ettei aikaa toisen perehdyttdmiselle 10ydy. Vé&ara ajoitus
aiheuttaa sen, etté perehdyttdmista ei voida toteuttaa kunnolla. Tydsuhteen alkamisajan-
kohta kannattaa valita siten, ettd resurssit perehdyttdmiseen ovat kéaytdssa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 242.)

Ihmisten tiedot ja taidot, asenteet ja motivaatio seka fyysiset ja henkiset oppimisval-
miudet ovat erilaisia. Perehdyttdjan tulee joustaa perehtyjan edellytysten ja tilanteen
mukaan, jotta perehtyminen olisi mahdollisimman tehokasta. Yleisimpid virheitd on,
ettd kerralla pyritddn opastamaan liian paljon asioita. Liséksi perehdyttdja voi kayttaa
sellaista ammattikieltd, jota perehtyjé ei vield ymmarrd. Hénen tulisi ottaa huomioon

perehtyjan nakokulma, eika lahted liikkeelle omastaan. (Kangas 2000, 52.)

Aluksi esimiehen ja uuden tyontekijan on selvitettdvd, onko heilld yhtendinen késitys
tyon tavoitteista, tarkeimmista tyotehtédvista sekéd oikeasta ja tarvittavasta tyosuorituk-
sesta. Tdman jéalkeen voidaan selvittdd ovatko molemmat téyttdneet oman osuutensa

vaatimuksista. Selkeiden tavoitteiden ja odotusten ollessa puutteellisia on esimiehen
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arvioitava perehtyjan toiminnan lisdksi omaa toimintaansa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
243))

Varsinainen oppiminen alkaa vasta sitten, kun perehtyja alkaa itsendisesti suorittaa tyo-
tdan. Alkuvaiheessa on hyva varmistaa, etta perehtyja saa nopeasti tukea muilta tyonte-
kijoilta. (Juuti & Vuorela 2002, 52.)

3.10 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen seurannalla ja arvioinnilla on kaksi merkitysta: perehtyjén tilanteen ja
organisaation perehdytysohjelman toimivuuden arviointi. Perehdyttamisen toteutumista
on seurattava samalla, kun sité toteutetaan. Oppimista arvioidaan yhdessa, jotta saadaan
pohja tuleville kehittymistarpeille. Perehdyttdmisen arvioinnissa tarkastellaan seka or-
ganisaation vastuuhenkididen ettd perehtyjdn omaa toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
245.)

Perehdyttdmisen seurannan avulla voidaan varmistaa suunnitelman onnistuminen. Tar-
kistuslistat ovat hyva seurannan apuvéline. Tarkistuslista voi olla lyhyehkd muistilista,
johon perehdyttdja voi tehda merkinnén kéytyaan asian lapi. Lista voidaan antaa pereh-
tyjalle omaksi, jolloin hédn voi itse seurata perehdytyksen etenemistd. Monissa yrityksis-
sé sekd perehdyttdja ettd perehdytettdva varmistavat allekirjoituksellaan, ettda koko pe-
rehdyttdmisaineisto on kayty l&pi. (Kangas 2003, 16.)

Perehdyttdminen on vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemistd, keskustelemista,
kuuntelemista ja kannustamista. Perehdyttamisen ohessa kéydyissa keskusteluissa voi-
daan antaa ja saada palautetta. Tyon ohessa kaytyjen keskustelujen lisdksi kannattaa
kayda arviointi- ja kehityskeskusteluja, joihin osapuolet valmistautuvat etukateen.
(Kangas 2007, 17.)

Perehdytyksenjakson loppuessa esimiehen on hyva keskustella uuden tyontekijan kans-
sa siitd, miten perehdyttdminen on sujunut. Arvioinnissa voidaan hyodyntéé perehdytys-
suunnitelmaa ja kdydé se kohta kohdalta 1&pi. Osapuolet voivat valmistautua keskuste-

luun etuk&teen apunaan esimerkiksi perehdyttdmisen tarkistuslista. Arviointivaiheessa
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tulee usein esille asioita, jotka on vield syyta selvittdd. Esimies voi myos kysya, mitka
osa-alueet ovat olleet haasteellisimpia perehdytyksessa. N&in saadaan tietoa kehittdmis-
tarpeista. (Hyppéanen 2007, 198.)

4 Perehdytyskansion laatiminen

Potilastoimistolla ei ole aiemmin ollut kirjallisia ohjeita tai perehdytyskansiota uuden
tyontekijan perehdyttdmistd varten. Organisaatiossa ja sen eri yksikdissa on hyvé olla
kirjallista materiaalia apuna perehdyttamisessa. Kansion tarkoitus on helpottaa esimie-
hen ja perehdyttajan ty6ta seké uutta tyontekijaa sopeutumaan uuteen tydymparistdon ja

tyotehtaviin.

4.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Opinnaytetyon aiheena on perehdytyskansion laatiminen, joten kyseessa on toiminnalli-
nen opinnaytetyd. Opinndytetyon tavoitteena on kaytdnndn toiminnan ohjeistaminen,
opastaminen, toiminnan jarjestaminen tai jarkeistaminen (Vilkka & Airaksinen 2003,
9).

Toiminnallinen opinndytetyd on tydeldamaldhtdinen ja kaytannonlaheinen. Sen tilaajana
on tydelamén edustaja. Toiminnallisen opinndytetydn raportti on teksti, josta selviaa,
mitd, miksi ja miten on tehty, millainen ty0prosessisi on ollut sek& millaisiin tuloksiin ja
johtopaéatoksiin on paadytty. Toiminnallisen opinnédytetyén lopullisena tuotoksena on
aina jokin konkreettinen lopputuote kuten kirja, ohjeistus, tietopaketti, portfolio, messu-
tai esittelyosasto tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.) Tuote on aina tarkoi-
tettu jonkun kaytettavaksi, ja siten tavoitteena on toiminnan selkeyttdminen oppaan tai
ohjeistuksen avulla (Vilkka & Airaksinen 2003, 38).

Ammattikorkeakouluopintojen tavoitteena on oppia yhdistdmaan alan teoreettinen tieto

ammatilliseen kaytantdéon. Teoreettisten tietojen pohjalta opiskelija kykenee pohtimaan
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kaytannon ratkaisuja ja kehittdmaan toimintaa sen avulla. Toiminnallisissa opinnéyte-
toissa riittad usein teoreettiseksi nakokulmaksi jokin alan késite ja sen maarittely. (Vilk-
ka & Airaksinen 2003, 43.)

Toiminnalliseen opinnédytetyéhoén kuuluu raportin liséksi lopputuote, joka on usein Kir-
jallinen. Lopputuotteelta vaaditaan toisenlaisia ominaisuuksia kuin opinnéytetytrapor-
tilta. Raportissa selostetaan opinnaytetyon prosessia ja lopputuotteessa puolestaan puhu-
tellaan sen kayttajaryhmaa. Lopputuotteen ollessa ohje- tai opaskirja organisaation hen-
kilostolle, on sen teksti erilaista kuin opinnédytetydnraportissa. (Vilkka & Airaksinen
2003, 65.)

4.2 Perehdytyskansion esittely

Opinnaytetyon tavoitteena oli koota perehdytyskansio Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja
sosiaalipalvelujen kuntayhtymén potilastoimiston toimistosihteereille. Tavoitteena oli
tehda selked ja kayttokelpoinen perehdytyskansio, josta on hyotya seka tydnantajalle
ettd uudelle tyontekijalle. Tyon tarkoitus on helpottaa esimiehen ja perehdyttajan tyota
sekd uutta tyontekijad sopeutumaan uuteen tydymparistoon ja tydtehtdviin. Tavoitteena
oli koota nykyiset perehdyttdmiskaytannot yksiin kansiin ja laajentaa perehdyttdmisai-

neistoa niin, ettd se sisédltaa kaikki oleelliset asiat uuden tyontekijan kannalta.

Perehdytyskansio on 22-sivuinen ja A4 -kokoinen. Perehdytyskansio koostuu 8 luvusta,
jotka sisdltdvat muun muassa organisaation ja tydyhteison yleisesittelyn, tydsuhteeseen
liittyvia asioita ja muita organisaation toimintaan liittyvié asioita. Liitteend perehdytys-
kansiossa on sekd organisaatiokaavio ettd perehdyttdmisen muistilista, jota esimies, pe-

rehdyttdjé ja perehtyja voi kayttadé apunaan perehdytysjaksolla.

Perehdytyskansio koostuu lyhyisté, helppolukuisista kappaleista. Kansioon on koottu
oleellisimmat tiedot organisaatiosta ja sen toiminnasta. Lisétietoja haluaville on lisatty

ohjeet, kuinka 16ytaa esimerkiksi organisaation strategia Intranetista.

Perehdytyskansio ei kasittele esimerkiksi atk-ohjelmien kéyttoa eiké niiden ohjeistusta,

koska aineistosta tulisi muuten liian laaja ja ty0dssa kaytettdvat ohjelmat sekd niiden
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kayttd opastetaan perehdytysjakson aikana. ATK -ohjelmista perehdytyskansiossa on

vain yleisesittelyt.

5 Pohdinta

5.1 Yhteenveto

Opinnaytetyoni perustuu Pohjois-Karjalan keskussairaalan potilastoimistolta saamaani
toimeksiantoon. Toimeksiantona on koota ajantasainen perehdytyskansio uusille toimis-
tosihteereille. Tavoitteena on tehda selked ja kayttokelpoinen perehdytyskansio, josta on
hyotya seka tyOnantajalle etta uudelle tyontekijélle. Tyon tarkoitus on helpottaa esimie-
hen ja perehdyttdjan tyota sekd auttaa uutta tyontekijdd sopeutumaan uuteen tydympa-
ristéon ja tyotehtdviin. Tavoitteena on koota nykyiset perehdyttamiskaytdnnot yksiin
kansiin ja laajentaa perehdyttdmisaineistoa niin, etta se siséltdd kaikki oleelliset asiat

uuden tyontekijan kannalta.

Aikaisempien kokemuksieni perusteella yrityksissa perehdytys on keskittynyt tydnopas-
tukseen ja paivittaisten asioiden lapikdymiseen. Perehdyttdmiseen kuuluu lisaksi monia
muita asioita muun muassa tyontekijoiden ty6hyvinvointiin, tyoturvallisuuteen ja eri
lakeihin sek& asetuksiin liittyvia aiheita, jotka koskevat tyontekoa kyseisessa yritykses-

séd. Perehdytyksestd on saatavilla paljon teoriatietoa ja aihetta on tutkittu paljon.

5.2 Oman tyon tarkastelu

Opinndytetyon toimeksiantosopimus tehtiin maaliskuussa 2011 ja tyo oli tarkoitus saada
valmiiksi toukokuussa 2011. Ty6harjoitteluni loppumisen jalkeen helmikuussa jatkoin
vuosilomansijaisena potilastoimistossa toimistosihteerind. Helmi- ja maaliskuun aikana
suunnittelin opinndytetyon ja perehdytyskansion tekemistd. Tyon tekeminen kokopai-

vaisesti alkoi huhtikuun puolessa valissa maaraaikaisen tydsuhteen loppuessa.
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Aloitin opinnédytetyon tekemisen tutustumalla perehdyttdmiseen kirjallisen ja sahkéisen
materiaalin avulla. Perehdytyskansiota suunnitellessani tutustuin loytamiini perehdy-

tysoppaisiin ja mietin omia kokemuksiani uutena tyontekijana.

Perehdytyskansiota tehdesséni suunnittelin itse sen sisallon ja liséksi kysyin toimeksian-
tajan mielipidettd suunnitelmastani. Sain toimeksiantajalta myo6s lisdd informaatiota

perehdytyskansiota varten ja korjausehdotuksia Kirjoittamaani tekstiin.

Ongelmana opinnaytetyén tekemisessa oli aikataulu, joka ei ollut realistinen opinnéyte-
tyon vaatimaan tyomaaradn nahden. Toinen ongelma oli lahdemateriaalien etsiminen.
Perehdyttdmiseen liittyvd& materiaalia joutuu etsimadn myos muun kirjallisuuden yh-
teydestd ja koska aihe on suosittu, olivat useat lahteet varattuina. Osa raportin ja pereh-
dytyskansion materiaaleista on lahtdisin myos Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaa-

lipalvelujen Intranetista ja eri Internetsivuilta.

Aihe on mielestani mielenkiintoinen ja etenkin ajankohtainen kyseisessa organisaatios-
sa. Aloitin tydskentelyn potilastoimistossa heindkuussa 2010, ja silloin perehdytysjak-
sollani keskityttiin perehdyttdmiseen tydnopastuksen nakdkulmasta. Koin tarpeelliseksi
liittdd perehdytykseen my6s muita osa-alueita tyonopastuksen liséksi, ja siksi opinnay-
tetyonani tekemé& perehdytyskansio on hyodyksi perehtyjalle. Opinndytetyd toteutui

suunnitelmien mukaisesti, vaikka aikataulu olikin tiukka.

5.3 Ammatillinen edistyminen

Opinndytetyon tekeminen on monella tavalla hyvin vaativaa ja aikaa vievéda. Tiedon-
hankinta ja sen sisdistdminen kannattaa aloittaa hyvissé ajoin, ennen varsinaista Kirjoi-
tusprosessia. Lahdin tekemaén opinnédytetyota aiempien kokemusteni perusteella ja etsin
tietoa perehdyttdmisestd, toimeksiantajasta, organisaatiosta ja sen toiminnasta. Tastd on
hyotyd myos tulevaisuudessa toimiessani potilastoimistossa toimistosihteerind vuosilo-

mansijaisena, koska tietoni organisaatioon liittyvisté asioista laajenivat huomattavasti.

Ammatillisen edistymisen kannalta opinnédytetyon tekeminen oli positiivinen ja opettava

kokemus. Tyota tehdesséni opin paljon uutta tietoa perehdyttdémisestd seka tyonantajan
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ettd uuden tyontekijan nakokulmasta, ja aiemmin saamani tiedot syventyivat huomatta-

vasti prosessin aikana.

5.4 Jatkosuunnitelmat

Perehdytyskansio on tarkoitus jattd4 sek& kirjallisessa ettd sdhkdisessdé muodossa poti-
lastoimiston kayttoon. Potilastoimistossa voidaan siten tarvittaessa pdivittaa perehdy-
tyskansion tietoja ajan tasalle ja tulostaa se uusien toimistosihteerien kayttoon. Pereh-
dyttdmisen arvioinnin yhteydessé voidaan kirjata ylos mieleen tulevat muutokset ja li-

séykset perehdytyskansioon.
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