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Perehdyttdminen on opastamista tyéhon, tydymparistoon ja tybtehtaviin. Se ta-
pahtuu tyotehtéavien vaihtuessa tai uuden tyésuhteen alkaessa. Perehdyttaminen
siséllyttaa kaikki ne tapahtumat, ja toimenpiteet, joiden avulla tuetaan uutta tyon-
tekijaa tydossaan. Perehdyttamisen myota tyontekija sopeutuu tydyhteiséon ja op-
pii hallitsemaan ty6nsa. Jotta tyontekija voi suoriutua tyotehtavassaan hyvin, ha-
nen tulee omaksua tyOpaikan toimintatavat seka monia uusia taitoja. Perehdytys
siséltaa tiedon soveltamista ja uuden oppimista. Toimiva perehdytys mahdollis-
taa uuden tyontekijan ja organisaation keskindisen vuorovaikutuksen.

Tama opinnaytetyo toteutettiin projektina, jonka tarkoituksena on laatia perehdy-
tyskansio Terveyspojat Oy:lle kotipalveluun ja kotisairaanhoitoon uusia tyonteki-
joita varten. Opinnéaytetydn tavoitteena on vahvistaa organisaation perehdytysta,
jonka myo6ta uudet tyontekijat saavat yhdenmukaisen perehdytyksen ja oppivat
organisaation toimintatavat ja arvot nopeammin.

Perehdytyskansion suunnittelu aiheen osalta alkoi loppuvuodesta 2019. Opin-
naytetyontekijat tydstivat perehdytyskansiota alkuvuoden 2020, jolloin sen sisaltd
alkoi selkiintyd. Perehdytyskansio valmistui toukokuussa 2020, minka jalkeen
sen arvioi Terveyspojat Oy:n tydyhteisd. Arvioinnin perusteella henkilékunta koki
perehdytyskansion siséllon kattavaksi ja riittavaksi. Perehdytyskansion ohessa
loimme paivitetyt salassapito- ja perehdytyslomakkeet, jotka ovat liitteena kansi-
ossa. Perehdytyskansio toteutettiin PowerPoint-muodossa toimeksiantajan pyyn-
ndstd, johon lisasimme toimeksiantajalta saamiamme valokuvia asiakaskohtaa-
misista.
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Orientation is guiding to work, work environment and work tasks. Orientation is
needed when work tasks change or in the beginning of a new employment. Ori-
entation includes all the proceedings and actions that support new employee in
the job. Along with the orientation, an employee adjusts to the work community
and learns how to take control over the job. In order to succeed in the work duties,
the employer needs do adopt to the policies of the workplace and also many new
abilities. Orientation contains application of knowledge and learning new. Func-
tional orientation enables interaction between the new employee and the organi-
zation.

This thesis was executed as a project, the goal of the project was to form an
orientation file for the new employees of home services and home nursing. The
goal of the thesis was to strengthen the commissioner organization’s orientation,
for the new employees in order for them to get consistent orientation and learn
the organization’s procedures and values faster.

Drafting of the orientation file began at the end of the year 2019. In the first part of the
year 2020 contributors of the thesis edited the orientation and the content of the file
started to clear up. The orientation file was complited in May 2020 and it was reviewed
by the Terveyspojat OY work community. According to the evaluation, the staff found the
file to be comprehensive and sufficient. Alongside with the orientation file updated confi-
dentiality and orientation forms, which are attached to the orientation file were also made.
The orientation file was executed as a PowerPoint file, as the commissioner wished.
Photos for the fiel were providd by the commissioner, and they were added to the Pow-
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on opastamista tyohon, tydymparistoon ja tyétehtaviin. Se ta-
pahtuu tyotehtavien vaihtuessa tai uuden tydsuhteen alkaessa (Haapa, Jokiniemi
& Vuotilainen 2019, 9). Perehdyttaminen sisallyttaa kaikki ne tapahtumat, ja toi-
menpiteet, joiden avulla tuetaan uutta tyontekijaa tyossaan (Kupias & Peltola
2009, 18). Perehdyttamisen myo6ta tyontekija sopeutuu tydyhteiséon ja oppii hal-
litsemaan tyonsa. Jotta tyontekija voi suoriutua tyétehtavassaan hyvin, hanen tu-
lee omaksua tydpaikan toimintatavat seka monia uusia taitoja. Perehdytys sisal-
taa tiedon soveltamista ja uuden oppimista. Toimiva perehdytys mahdollistaa uu-
den tyodntekijan ja organisaation keskinaisen vuorovaikutuksen (Eklund 2018,
25))

Perehdytyskansio vahvistaa organisaation perehdytysté, jonka my6ta uudet tyon-
tekijat saavat yhdenmukaisen perehdytyksen ja oppivat organisaation toimintata-
vat ja arvot nopeammin (Eklund 2018, 25). Hyvalla perehdytyksella ja perehdy-
tyskansiolla vahennetdén tyontekijoiden vaihtuvuutta ja tyotapaturmia (Invest
Northern Ireland 2020). Perehdytyskansion sisallon avulla halusimme, etta tyon-
tekijat saavat selkeén kuvan tydnkuvasta ja oppivat tehokkaasti tydskentelemaan

yrityksen toimintatapojen mukaisesti.

Opinnaytetydmme tarkoituksena on laatia toimeksiantajallemme Terveyspojat
oy:lle perehdytyskansion kotipalveluun ja kotisairaanhoitoon uusia tyontekijoita
varten. Tavoitteena on tuottaa uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen soveltuva
perehdytyskansio, jossa ilmenee organisaation arvot ja toimintatavat. Idea lahti
luokkakaverimme pyynnosta, joka omistaa puolet yrityksesta, jolle perehdytys-
kansion teimme. Yrityksell& ei ollut viela kaytossdan asianmukaista perehdytys-
kansiosta, ja yritys oli laajentanut hiljattain toimintaansa. Naiden edell& mainittu-
jen asioiden vuoksi perehdytyskansiolle oli kova tarve. Perehdytyskansion sisal-
|6sta on sovittu yhdessa yrittdjien kanssa, koska he tydskentelevat myos itse ty6-

kentalla.

Opinnaytetydmme toteutettiin projektina, koska se on toiminnallinen kehittamis-

tyd, jonka tavoitteena on kehittaa organisaation toimintaa. Projektilla tarkoitetaan



kehittamishankkeita, hankkeita ja projekteja. Projektin tarkoitus on erilaisten on-
gelmien ratkaisu. Projektitydstd puhuttaessa tarkoitetaan projekteiksi organisoi-

tujen tehtévien toteuttamista (Paasivaara, Suhonen & Virtanen 2011, 17.)



2 KOTIPALVELU

2.1 Kaotipalvelu ja kotisairaanhoito

Kotipalvelun tarkoituksena on auttaa ja tukea asiakasta, kun héan tarvitsee tukea
kotiin selviytyakseen arjen askareista ja henkilokohtaisista toiminnoista. Ne voi-
vat olla mm. toimintakyvyn yll&pitoon, asumiseen, lastenhoitoon ja kasvatukseen,
asiointiin ja hoitoon ja huolenpitoon liittyvia tarpeita. Useissa kunnissa palveluja
saa ymparivuorokauden. Kotipalvelun maksuun vaikuttaa se, onko kyse jatku-
vasta vai tilapaisesta palvelusta (Ollila 2018.) Sosiaalipalveluja myontaessa
kunta tekee yksilollisen palvelutarpeen arvioinnin, jossa otetaan huomioon asiak-
kaan oma mielipide seka asiantuntijoiden arvio (STM 2020). Kunnan myo6ntéa-
maan kotipalveluun oikeutettuja ovat henkil6t, joiden toimintakyky on heikentynyt,
tai jotka eivat erityisen elaméan- tai perhetilanteen vuoksi selviydy itsenaisesti pai-
vittaisista toiminnoista (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014 3:198).

Saannollisen kotihoidon piirissa vuonna 2018 oli noin 11 prosenttia 75 vuotta tayt-
téaneista (THL2020a). On tarkeda, etta idkas ihminen pystyy asumaan omassa
kodissaan mahdollisimman pitkaan, jopa elaméansa loppuun asti. Ihmisen tarvit-
sema huolenpito ja hoiva mahdollistetaan kodinomaisessa asuinymparistdssa tai
hanen kotonaan. Palvelut koostuvat yksityisten, julkisten ja jarjestdjen tuottamista
palveluista. (Sosiaalihuoltolaki 1301/2014 3:198.) Kotipalvelussa tytskentelee
yleensa lahihoitajia, kodinhoitajia ja kotiavustajia. (Ollila 2018). Laheisten, am-
mattilaisten ja vapaehtoisten tuella voidaan toteuttaa ikddntyneen toive asua
omassa kodissa. Kotihoidon asiakkaat ovat yha huonokuntoisempia ja vanhem-
pia, sekd monenlaista apua ja tukea tarvitsevia. Toukokuussa 2018 kotihoidossa
oli paivittain keskimdarin 51700 asiakasta. (THL 2020a.) Sosiaalihuoltolaki
1301/2014 19 8:n 1 maarittelee kotipalvelun yleisen sdannodkset. (Sosiaalihuolto-
laki 1301/2014 3:198).



Kotisairaanhoito on moniammatillista sairaan- ja terveydenhoidon palvelua, joka
tapahtuu asiakkaan kotona. Se on tilapaista tai hoito- ja palvelusuunnitelman mu-
kaista. Kotisairaanhoito mahdollistaa nopeamman kotiutumisen sairaalasta,
edesauttaa asiakkaan selviytymista kotona, seka tukee omaisia sairaan henkilén
hoidossa. Kotisairaanhoidossa toimitaan laakarin maaraamien toimenpiteiden
mukaan. Naita voivat olla mm. asiakkaan voinnin seuraaminen, erilaiset nayttei-
den otot ja laékityksen valvominen (STM 2020a.) Kunta vastaa alueensa asuk-
kaiden kotisairaanhoidon jarjestamisesta. Yleisemmin palveluja tuottavat sai-
raanhoitajat. Kotisairaanhoitoa saavista asiakkaista suurin osa on ikaantyvia
(STM 2020b.)

Julkinen seké yksityinen sektori tarjoavat kotihoidonpalveluita, mutta yksityiselta
palveluntuottajalta niita voi ostaa my6s omakustanteisesti. Talldin asiakas voi itse
maarata ajankohdan ja hoidon tarpeen. Kustannukset voidaan vahentaa verotuk-

sessa kotitalousvahennyksena (Terveyskyla 2019.)

Laadukas palvelu perustuu hoito- ja palvelusuunnitelmaan, joka laaditaan asiak-
kaan toimintakykya arvioimalla. Hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan moniam-
matillisessa yhteistydssa asiakkaan kanssa. Suunnitelman toteutumista seura-
taan, ja paivitetaan tarpeen mukaan tai vahintaan 3-6 kuukauden valein (Ollila
2018.)

2.2 Palvelutarpeen arviointi ja palveluseteli

Kotipalvelun asiakkaat muodostuvat kunnan myontamistd palveluseteliasiak-
kaista ja itse maksavista yksityisistd asiakkaista. Palvelusetelin myéntaminen
edellyttda yksildllista palvelutarpeen arviointia. Kunnalla tulee olla sosiaalihuollon

tyontekijd, joka vastaa palvelutarpeen arvioinnista (STM 2020a.)

Arviointi palvelutarpeesta tulee aloittaa viipymatta, ja se tulee saattaa loppuun

ilman aiheellista viivytysta. Naistd on myads erillisia maaraaikoja sdadettyna ikaih-



misten, vammaisten henkildiden ja lastensuojelu palvelujen tarpeen selvittdmi-
selle ja arvioinnille (STM 2020a.) Palvelutarpeen arvioinnissa tulee huomioida
asiakkaan elamantilanne, ja arviointi tulee tehda yhteistydssa asiakkaan ja mah-
dollisesti hanen omaistensa kanssa. Asiakkaalle tulee kertoa hanen oikeutensa
ja velvollisuutensa, seka kertoa vaihtoehdoista palveluiden toteuttamisesta. Pal-
velutarpeen arvioinnin selvitys tulee antaa siten, etté asiakas ymmartaa sen mer-
kityksen ja sisallon. Asiakkaan itsemaaraadmisoikeutta tulee kunnioittaa seka yk-

sil6lliset tarpeet, toiveet ja mielipiteet tulee ottaa huomioon (THL 2020b.)

Palvelutarpeen sisallossa tulee selvita asiakkaan tilanne ja tuen ja sosiaalipalve-
lujen tarve. Siina tulee selvitd asiakkaan mielipide ja nakemykset palvelutar-
peesta, seka sosiaalihuollon tyontekijan johtopaatokset asiakkuuden edellytyk-
sista. Lopuksi tehdaan tyontekijan ja asiakkaan arvio omatyontekijan tarpeesta.
Sosiaalihuollon asiakkuuden ajaksi, tulee henkilolle maarata omatyontekija (THL
2020b.)

Palveluiden ostamiseen yksityisilta palvelujen tuottajilta voidaan kayttaa palvelu-
setelia. Yleisimmin sita hyddynnetaan kuljetus-, asumis- ja kotipalveluihin. Palve-
luseteli on yksi keino kuntayhtymalle tai kunnalle tuottaa sen vastuualueeseen
kuuluvia terveys- ja sosiaalialan palveluja. Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelu-
setelilaki ohjaa palvelusetelin kayttod. Palvelusetelilla kuntayhtyma tai kunta si-
toutuu korvaamaan palveluiden kustannukset asiakkaalle. Palvelusetelin myo6ta
asiakkaiden valinnanvapautta ja palveluntuotannon monipuolisuutta voidaan li-
sata. Se myos edistaa yksityisten ja kuntien palvelujen tuottajien yhteisty6ta. Pal-
velusetelin arvosta, palvelun tuottajien kriteereista, seka yksityisten palveluntuot-
tajien hyvaksymisesta paattaa kunta. Palvelutason tulee tayttaa lakien vaatimuk-
set yksityisell& palvelun tuottajalla, ja vastata samaa tasoa kuin kunnallisilta pal-

veluilta on edellytetty (Aspa 2020.)

2.3 Kaotipalvelua tdydentavat tukipalvelut

Kotipalvelua taydentavia palveluita kutsutaan tukipalveluiksi. Tukipalveluita ovat

mm. siivous, vaatehuolto, ateriapalvelu, asiointi- ja kauppapalvelut. Kuljetus- ja
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saattajapalvelut kuuluvat liikkumista tukeviin palveluihin. Tukipalveluita saa kun-
nan palveluiden kautta, joita se voi tuottaa itse tai se voi ostaa niita yksityisilta
palvelun tuottajilta (Ollila 2018.)
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3 PEREHDYTTAMINEN HOITOTYOSSA

3.1 Perehdyttdminen kasitteena

Perehdyttdminen on opastamista tyohon, tydymparistoon ja tybtehtaviin. Se ta-
pahtuu tyotehtavien vaihtuessa tai uuden tydsuhteen alkaessa (Haapa, Jokiniemi
& Vuotilainen 2019, 9). Perehdyttaminen sisallyttaa kaikki ne tapahtumat, ja toi-
menpiteet, joiden avulla tuetaan uutta tyontekijaa tyossaan (Kupias & Peltola
2009, 18). Perehdyttamisen my6ta tyontekija sopeutuu tydyhteiséon ja oppii hal-
litsemaan tyonsa. Jotta tyontekija voi suoriutua tyétehtavassaan hyvin, hanen tu-
lee omaksua tydpaikan toimintatavat sekd monia uusia taitoja. Perehdytys sisal-
taa tiedon soveltamista ja uuden oppimista. Toimiva perehdytys mahdollistaa uu-
den tyodntekijan ja organisaation keskinaisen vuorovaikutuksen (Eklund 2018,
25))

3.2 Perehdyttdmisen lainsaadanto

Perehdyttdmiseen on laeissa useita viittauksia ja suoria maarayksia. Tyonantajan
vastuuseen perehdyttaa uusi tyontekija on naissa kiinnitetty erityisesti huomiota.
Perehdyttamista kasittelevat erityisesti laki yhteistoiminnasta yrityksissa, tyotur-
vallisuuslaki ja tydsopimuslaki. Tydnantajan tulee myds huomioida laki nuorista

tyontekijoista seka tyoterveyshuoltolaki (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyoturvallisuuslaki asettaa omat vaatimuksensa tyohon perehdyttdmiseen.
Laissa on méaaritelty, etta tydbnantajan tulee antaa tyontekijalle tarvittavat tiedot
tyopaikan vaara- ja haittatekijoista, sekd huomioida tyontekijan aiempi tyokoke-
mus ja ammatillinen osaaminen. Tyoturvallisuuslaissa tyontekijalla on oikeus riit-
tavaan perehdytykseen tyohonsa, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja asianmu-
kaiseen kayttoon, seka tyo- ja tuotantomenetelmiin. Edell&a mainitut tulee erityi-
sesti huomioida uuden tyon alkaessa, ty6tehtavien muuttuessa tai ennen uusien
tyovalineiden tai tyo- ja tuotantomenetelmien kayttoon ottamista (Tyoturvallisuus-
laki 738/2002 148.)
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Laki yhteistoiminnasta yrityksissa maarittelee tydbhonotossa noudatettavia kay-
tantoja ja periaatteita, joihin siséaltyy uudelle tydntekijalle annettava tarpeellinen
tieto tydpaikan ja yritykseen perehtymista varten (Laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissa 334/2007 158). Tybsopimuslaissa kerrotaan, tydnantajan on annettava
tyontekijalle, jonka tydsuhde on voimassa yli kuukauden kirjallinen selvitys tyon-
teon keskeisista ehdoista. Kirjallisessa selvityksessa tulee vahintaan ilmeta
paaasialliset tyttehtavat ja selvitys periaatteista, joiden mukaan tyéntekija tyos-

kentelee eri tydkohteissa (Ty6sopimuslaki 55/2001 2:48.)

Tyo6terveyshuolto laki mm. maarittaa, etta tydnantajan tulee jarjestaa tyonteki-
j6ille tyoterveyshuolto, jolla ennaltaehkaistadn tydssa tapahtuvien tapaturmien
ja sairauksien. Terveydenhuollon tarkoitus on tukea ty0ympaériston ja tyon tur-
vallisuutta ja terveellisyyttd, tyontekijdiden terveytta ja toiminta- ja tyokykya,
seka tydyhteison toimintaa (Tyo6terveyshuoltolaki 1383/2001 1:38.)

Laki nuorista tyontekijoistd 19.11.1993/998 méarittelee, ettd tydnantajan tulee
huolehtia, ettd tyontekij, jolla ei ole ammattitaitoa tai kokemusta, saa ohjausta
ja opetusta tyohonsa seka tydoloihin. Nuoren tydntekijan tulee saada ikaansa,
kehitystasonsa, seka tydoloja vastaavaa henkilokohtaista opastusta, jotta nuori
tydssaan valttyy aiheuttamasta vaaraa muille tai itselleen (Laki nuorista tyénte-
kijoista 998/1993 108.)

Alaikaisen nuoren kohdalla tydnantajan tulee kuukauden kuluessa tai ennen ty6-
suhteen aloittamista kustantaa hanelle terveystarkastus. Siina tulee selvita, ettei
tyo ole vahingollista kehitykselle tai terveydelle, ja ettd nuori soveltuu tydhdnsa.
Valtionneuvoston asetus nuorille tyontekijoille tdsmentdd ohjeistusta erityisen
haitallisista ja vaarallisista toista seuraavanlaisesti ty0antajan tulee varmistaa
nuoren tyontekijdn osaaminen perehdytyksessa tulevien asioiden osalta ennen
tyonalkua. Nuorta perehdyttdessa tulee ohjaajan olla kokenut, ammattitaitoinen,
seka lasné perehdytyksessa (Laki nuorista tyontekijoista 998/1993 118.)
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3.3 Perehdyttaminen johtamisen apuvalineena

Perehdytysprosessi on apuvaline johtamisessa. Sen avulla organisaatio paasee
kohti sen tavoitteita ja toteuttaa strategiaa. Perehdytyksen tulee sisaltya saumat-
tomasti organisaation toimintaan (Eklund 2018, 27.) Tyonantajat unohtavat usein,
ettd perehdyttdmisesta on hyodtya niin tyonantajalle, kuin tyontekijalle (Arthur
2006, 291.) Perehdytyksen onnistuminen vahentaa tapaturmia, virheita ja epaon-
nistumisia (Invest Northern Ireland 2020). Toistuvat virheet vaikuttavat yrityksen
uskottavuuteen yrityksen sisalla, seké ulkoisesti (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22).
Onnistuneen perehdytyksen myota tyontekijasta tulee myds nopeammin talou-
dellista hy6tya tuottava yritykselle (Invest Northern Ireland 2020). Jokaisen orga-
nisaation tulee itse miettia, mitka ovat perehdytyksen tavoitteet organisaatiossa.
Tavoitteet voivat olla kauaskantoisia, useiden vuosien sitoutumiseen tahtaavia tai
lyhyempiaikaisia (Eklund 2018, 29.)

Uuden tyontekijan tullessa yritykseen esimiehen tavoite on varmistaa tyontekijan
sitoutuminen strategiaan, selvittdd hanen osaamisensa ja luoda hyva pohja yh-
teistydlle (Kjelin & Kuusisto 2003, 188—-189). Esimies pystyy tukemaan omalla
toiminnallaan tyontekijaa uusissa tehtavissaan ja uuden tydntekijan roolista tulee
tiedottaa muille tydyhteison jasenille jo ennen kuin h&n aloittaa tyonsa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 178). Tyontekijan tehtavaan sijoituksessa tulee huomioida riittava
osaaminen, jossa on mahdollisuus kehittdd osaamistaan (Laine & Surakka 2009,
29).

Onnistuneella perehdytyksella luodaan vahvaa pohjaa kestavélle ty6suhteelle.
Hyva organisaatio pystyy tarjoamaan tyontekijalleen toimivan rakenteen ja vuo-
rovaikutuksen, samalla vahvistaa yksilon osaamista ja sitoutumista. Tydnantajina
menestyvat ne organisaatiot, joiden henkilostoajattelu on nakyvaa, panostavaa
ja uskottavaa (Kjelin & Kuusisto 2003, 23.)

Tyontekijoiden sitoutuminen, sisdinen viestinta ja henkilostohallinto muodostavat

kokonaisuuden, jonka taytyy toimia tehokkaasti, jotta saadaan aikaiseksi hyva
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tyoyhteis6 (Cowan 2014, 8). Organisaation toimivuudella, tyolla, tydyhteison il-
mapiirilla ja johtamisella on suuri vaikutus tyéhyvinvointiin (Terava & Makela-
Pusa 2011, 6-7).

Suunnitelmallisella perehdytyksella voidaan vaikuttaa organisaation kasvuun ja
tuottavuuteen. Tuottavuutta ja tuloksellisuutta parantaa henkiloston jatkuva ke-
hittdminen. Huono osaaminen vaikuttaa negatiivisesti organisaation kannatta-

vuuteen ja tehokkuuteen (Gronfors 2010, 123.)

3.4 Perehdytysmenetelmat

Yleisesti kaytdssa olevia perehdytysmenetelmia ovat vierihoitomenetelma, malli-
perehdyttaminen, laatuperehdyttaminen, raatéloityperehdyttdminen, dialoginen
ja sdhkoinen perehdytys. Vierihoitomenetelmassa uusi tyontekija oppii kokeneen
tyontekijan opastuksella tyotehtavat, joka tapahtuu pikkuhiljaa tyota tehdessa.
Tama on yleinen perehdyttamistapa tyokentilla (Kupias & Peltola 2009, 36.) Mal-
liperehdyttamista toteutetaan luomalla eri mallisuunnitelmia ja toimintamalleja pe-
rehdyttdmisen tueksi. Tata toimintatapaa kaytetaan, kun halutaan yhtenaistaa ja
tehostaa perehtymista (Kupias & Peltola 2009, 37.) Laatuperehdyttamisessa ta-
voitteena on laadun kehittdminen perehdyttdmisessa. Tassa korostuu esimiehen
rooli perehdyttdmisen kehittdmisessd ja organisoimisessa (Kupias & Peltola
2009, 39.) Raataloidyssa perehdyttamisessa uuden tyontekijan nykyinen osaa-
minen ja tarpeet otetaan huomioon, ja perehdytysohjelma suunnitellaan sen mu-
kaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 40.) Dialogisessa perehdyttamisessa seka tyo-
yhteiso etta tulokas kehittyvat ja oppivat perehdytysprosessin aikana (Kupias &
Peltola 200, 41.)

Sahkoisessa perehdytyksessé, jota kutsutaan myos digiperehdytykseksi, pereh-
dytyskoulutus tapahtuu kokonaan tai osittain verkossa. Sen avulla perehdytys-
prosessin suorittamisesta menee tieto esimiehelle, seka se mahdollistaa pereh-

tyjille tasa-arvoisen perehdytysprosessin. Tama keino saastaa esimiehen aikaa
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ja on joustava, koska sen voi perehtyja suorittaa omalla alylaitteellaan. Digipe-
rehdytyksen hyviin puoliin kuuluu myos sen helppo ja nopea paivittdminen ajan-

tasaiseen tietoon (Pellinen 2019.)

3.5 Perehdyttdmisen tarve hoitoalalla

Vaeston ikaantyminen nakyy myos hoitotydssa tydskentelevien sairaanhoitajien
osalta. Kokeneet sairaanhoitajat jaavat eldkkeelle, jonka seurauksena voi tapah-
tua hiljaisen tiedon haviamista. Perehdyttgjalla tulisi olla hyvat vuorovaikutustai-
dot. Vain vuorovaikutuksessa olevien henkildiden valilla voi tapahtua hiljaisen tie-
don siirtymistd, jonka vuoksi perehdyttgja tulisikin valita huolellisesti (Lahti 2007,
6.) On tutkittu, etta hoitoalalle vastavalmistuneet sairaanhoitajat yha useammin
vaihtavat alaa. Huolellinen ja kokonaisvaltainen perehdyttdminen edesauttaa
vastavalmistuneita jaamaan alalle (Pasila, Elo & K&aariainen 2017, 26.) Perehdy-
tyksen suunnittelu etukateen edesauttaa tekemaan hyvan vaikutuksen perehdy-
tettavaan. Hyvan vaikutuksen saaneena uusi tydntekija sitoutuu uuteen tydpaik-
kaan helpommin, ja han kokee hoitotydn olevan arvostettua (Lahti 2007, 6.) Val-
tion rekrytointikyselyssa tuli ilmi osa uusista tyontekijoista eivat saaneet lainkaan
perehdytysta uusiin tyotehtaviin heidan aloittaessaan tyot. Vastaajien nakemyk-

set vaihtelivat perehdytykseen liittyvissa toiveissa (STM 2019b.)

Hyva perehdytys on osa potilasturvallisuutta. Toimintayksikén johdolla ja henki-
l6stolla taytyy olla tehtaviinsa riittavat taidot, osaaminen ja tieto, jotta potilastur-
vallisuutta voidaan parantaa. Patevyyden ja soveltuvuuden arvioinnilla rekrytoin-
nissa, jatkuvalla tdydennyskoulutuksella, riittavalla perehdytyksella tehtaviin seka
osaamisen seurannalla voidaan nama asiat varmistaa. Uudet tyontekijat tulee
perehdyttdd organisaation ja tehtavien potilasturvallisuuskaytantéihin ja toiminta-
tapoihin. Potilasturvallisuussuunnitelmasta tulee kayda ilmi menettelytavat ter-
veysalan opiskelijoiden ohjaamisesta ja kouluttamisesta. Jos tybnantaja havait-
see puutteita tyontekijan tydskentelyssa, tulee tarvittaviin toimenpiteisiin ryhtya
(THL 2011, 16.)
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Hoitoalalla palkkakustannukset ovat suuret. Kilpailua on paljon, ja jotta hintakil-
pailukyky sailyisi ei lisdad henkilokuntaa yleensa palkata. Kokonaisvoittoja seka
tehokkuutta pystytaan kasvattamaan henkiloston kehittamisella ja onnistuneella
perehdytyksella (Halonen 2001, 99.)

3.6 Hyva perehdyttdminen ja perehdytysosaaminen

Perehdyttdjan tulee osata ottaa huomioon perehtyjan aikaisempi kokemus ja yk-
sil6lliset osaamistarpeet. Persoonallisuuden piirteet, ammatilliset ja henkilokoh-
taiset ominaisuudet vahvistavat sairaanhoitajien perehdytysosaamista. Tyonan-
tajan tulee huolehtia perehdyttdjind toimivien sairaanhoitajien osaamisesta tay-
dennyskoulutuksilla (Haapa, Jokiniemi & Vuotilainen 2019, 9.) Esimiehen lasna-
olo ja tiedon jakaminen ovat merkittavid asioita (Lahti 2007, 6). Heid&an tulee kyeta
arvioimaan henkilokunnan patevyys. Patevyyttad voidaan pitda ylla kehittamalla
taitoja ja perehdyttamalla uudet tyontekijat (Lahti 2007, 7).

Perehdytysosaaminen sisaltda vuorovaikutusosaamista, palautteenanto-osaa-
mista, arviointiosaamista, reflektio-osaamista sekd oppimisprosessin ohjaus-
osaamista. Yksilollisessa oppimisprosessin ohjausosaamisessa otetaan huomi-
oon perehtyjan yksilolliset tarpeet ja kokemukset aikaisemmasta tydskentelysta.
Perehdyttgjan tulee kyetéa tyoskentelemaan erilaisten inmisten kanssa. Perehdyt-
tajan tulee osata ohjata kysymalla perusteluita, eikd antaa suoria vastauksia. Aja-
tusten herattaminen, kannustaminen ja rohkaisu ovat myos tarkeaa. Vuorovaiku-
tusosaaminen on turvallisen oppimisympariston luomista. Hyva perehdytyssuhde
on my6s kunnioittava ja luotettava. Perehdyttajalla tulee olla kommunikaatio- ja
johtamistaitoa, jotta kykenee olemaan esimerkkind perehtyjalle. Perehdytysme-
netelmdosaaminen on opetustehtavien suunnittelua, joka sisaltad kaytannon ja
teorian yhdistamista. Lisaksi siihen kuuluu perehdyttgjan tiedon liséaminen, oh-
jaaminen ja tukeminen (Haapa, Jokiniemi & Vuotilainen 2019, 8.) Reflektio-osaa-
minen vaatii sairaanhoitajalta taitoa reflektoida omaa toimintaansa ja tietdmysta
reflektiosta. Se voi myds tarkoittaa, ettéd perehdyttaja tukee perehtyjaa reflektoi-
maan omaa tyoskentelydan. Palautteenanto-osaamisessa perehdyttdja antaa

perehtyjalle valitbnta rakentavaa ja positiivista palautetta. Arviointiosaamisessa
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perehdyttgjalla tulee olla tietoa oppimisen arvioinnin periaatteista ja sen menetel-
mista, jota hyddyntaa myos arviointikeskusteluissa (Haapa, Jokiniemi & Vuotilai-
nen 2019, 9.)

3.7 Perehdytysprosessi ja sen vaiheet

Perehdyttdmisprosessi muodostuu yhdeksasta eri vaiheesta, jotka ovat: ennen
rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen t6ihin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva,
ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paattyminen ja tydsuhteen
paattyminen (Kupias & Peltola 2009, 102).

Ennen rekrytointia organisaatiossa asetetaan tavoitteet ja tdman perusteella
suunnitellaan perehdytysprosessi. Perehdytyssuunnitelman laatimisessa kannat-
taa hyodyntdd useiden ihmisten mielipiteitd, jotta esille nousee eri nakokulmat
asiaan. Yhdessa asioita pohtiessa luodaan yhteistd mielikuvaa siitd mita uudelta
tyontekijalta odotetaan, ja mita organisaatio tarjoaa (Eklund 2018, 74.) Perehdy-
tyssuunnitelmasta uusi tyontekija tekee ensimmaiset mielikuvat uudesta ty6pai-
kasta. Suunnitelman tukiessa kaytantta ja sen ollessa perusteltua tietoa, se aut-
taa parhaillaan perehdytyksen onnistumiseen (Eklund 2018, 75.)

Perehdytyksen suunnitellussa tulee miettia, perehdytyksen sisalto, vastuualueet,
milloin, miten ja misséa jarjestyksessa asiat tulisi kayda lapi. Myos yksilollisyys
tulee huomioida. Perehdytyksen jarjestamisesta on aina vastuussa esimies,
mutta esimies voi antaa tehtavia seuraaville tyontekijoille (Eklund 2018, 79.) Tut-
kimuksien perusteella perehdyttdjana toimii kokenut hoitaja tai osastonhoitaja.
Osaston muut hoitajat myds osallistuvat perehdytykseen. Perehdyttajan vaihtu-
essa paivittdin oppiminen vaati enemman aktiivisuutta ja vastuunottoa omasta
oppimisesta (Miettinen, Kaunonen, Peltokoski & Tarkka 2009, 78.) Useamman
tyontekijdn perehdyttdesséa vastuualueet tulee olla hyvin selvillg, jotta valtytaan

epaselvista tilanteista ja ylimaaraisesta tyosta (Eklund 2018, 79).

Perehdytyksen rungon muodostaa asiat, jotka kaydaan lapi perehdytyksen ai-

kana, mm. toimintatavat, laitteet, s&annot ja tehtavat. Tarkastuslistat ovat apuna,
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jotta kaikki asiat tulisi kaytya lapi jokaisen uuden tyontekijan kanssa. Perehdytyk-
seen on hyva suunnitella aikataulu, mutta tulee huomioida jokaisen yksildllinen
oppimisen kesto ja asioiden omaksuminen. Keinot, joiden avulla perehdyttamista
voidaan toteuttaa ovat koulutukset, tydssd oppien perehdyttdjan mukana, kes-
kustelut, verkkokurssit, itsendisesti oppien esim. videoiden tai kirjojen kautta. Di-
gitalisoitumisen vuoksia hyddynnetaan digitaalista ympaéristda, johon perehdytys
prosessit siirtyvat. Digitaalisen ympariston myoéta vuorovaikutus vahenee henki-
|6ston valilla (Eklund 2018, 79.)

Ennen rekrytointia alkaa tapahtumaan perehdyttamista tai ainakin sen valmiste-
lua. Siind kaydaan lavitse tehtavan vaatimuksia ja mitd osaamista siihen tarvitaan
(Kupias & Peltola 2009. 102). Tassa vaiheessa hakijoille tulee selvaksi tehtavan,
tyoyhteisbn ja organisaation vaatimukset seka erityispiirteet. Organisaation on
hyva saada tarvitsemaansa tietoa tehtavaan pyrkivdn osaamisesta, potentiaa-
lista, ndkemyksista ja ajatuksista. Jo haastattelun aikana tapahtuu uuden tyonte-

kijan osaamisen kehittdmista (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Ennen téihin tulo vaihetta, uusi tydntekija on jo valittuna. Organisaation perehdy-
tyksestéa vastaavan tulisi ottaa yhteyttaa uuteen tyontekijaan. Taman jalkeen pe-
rehdyttdmisen suunnittelu on helpompaa, kun tarkeita tietoja saadaan jo pereh-
dytyssuunnitelman laatimista varten. Tassa vaiheessa uusi tyontekija voi tarvitta-
essa kysya viela mietityttavista asioista ja saa tietoa mahdollisesti ensimmaisen
tyopaivan aikataulusta ja toimintatavoista. Perehdytyksesta vastaavan olisi hyva
olla vastaanottamassa uutta tyontekijaa ensimmaisena paivana, jotta tyéhon olisi

helppo ja mukava tulla (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Vastaanottovaiheessa uusi tyontekijd saa ensivaikutelman tyoyhteisosta. Jos en-
sivaikutelma on huono, niin sita on vaikea muuttaa mydhemmin. Uudelle tyonte-
kijalle olisi hyva luoda tervetullut ja odotettu tunne (Kupias & Peltola 2009, 103-
104.) Ensimmaisend paivana tulisi hoitaa kaytdnnonasioita. Niihin kuuluvat
avaimien luovutus, toimintatavoista kertominen, tyopisteen -, tyétilojen- ja tyéyh-
teison esittely. On hyva huomioida, ettei tietoa tule liikaa samana paivana, jotta

sen sisdistdminen voi tapahtua (Kupias & Peltola 2009, 105.)
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Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan tulisi paésta tydhonsa kiinni. Tassa
edesauttavat organisaatioon ja tydyhteisoon tutustuminen sekd kokonaiskuvan
saaminen. Mahdollisimman pian uuden tyontekijan tulisi aloittaa tyén teko, ja nain
han saa tarkastella asioita myds tyotehtéavien kautta. Tassé tulee huomioida, ettei
perehdytyssuunnitelma ole liian tiivis, jotta tydtnteon aloittaminen on mahdollista.
Ensimmaisen viikon aikana perehdytyssuunnitelmaa voidaan tasmentéa uuden

tyontekijan osaamisen pohjalta (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana uuden tyontekijan tulisi paasta sisdan tyoyhtei-
son toimintakulttuuriin, seka tuottavaan tyohon. Tassa vaiheessa uudella tyon-
tekijalla voi olla asioista omia ndkemyksia, ja han voi niita tuoda esille, jotka voivat
johtaa parhaimmillaan toimintatapojen kehittamiseen. Tyontekijoiden ja esimie-
hen tulisi kyeta ottamaan palautetta ja uusia ideoita vastaan. Perehdytyksen vas-
tuu alkaa siirtymaan uudelle tyontekijalle itselleen. Tassa vaiheessa voidaan
kayda keskustelu missa annetaan palautetta uudelle ty6ntekijalle toiminnastaan
ja onko organisaatio taannut tarvittavan perehdyttdmisen, jotta tyosta voi selviy-
tya (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Koeaika on yleensa lain maaraama nelja kuukautta. Kehittdmisprosessi, joka
kuuluu perehdyttamiseen voi olla lyhyempi. Sen tavoitteena on uuden tydntekijan
selviytyminen tydstddn itsendisesti ja osaa etsia tarvitsemaansa tietoa. Ennen
koeajan loppumista esimiehen tulee kayda keskustelu tyontekijan kanssa, jossa
voidaan pohtia perehdytyksen onnistumista ja jatkamisen tarvetta (Kupias & Pel-
tola 2009, 109.)

Ty6suhteen paattyessa tulisi tyontekijalta pyytaa palautetta seka mielipidetta pe-
rehdyttamisen onnistumisesta. Tydsuhteen p&attyminen voidaan tietaa etuka-
teen, se voi tapahtua luonnollisesti tai tyontekijan paatoksesta. Tyontekijaa tulisi
arvostaa tyosuhteen paattyessa, koska hanella voi olla paljon kokemusta ja na-
kemyksia, jota on jakanut tydeldamaéan (Kupias & Peltola 2009, 110.)
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4 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITE

Opinnaytetydmme tarkoituksena on laatia toimeksiantajallemme Terveyspojat
oy:lle perehdytyskansio kotipalveluun ja kotisairaanhoitoon uusia tyontekijoita

varten.

Tybmme tavoitteena on vahvistaa organisaation perehdytystd, jonka myota uudet
tyontekijat saavat yhdenmukaisen perehdytyksen ja oppivat organisaation toimin-
tatavat ja arvot nopeammin. Hyvalla perehdytykselld ja perehdytyskansiolla véa-
hennetdan tyontekijoiden vaihtuvuutta ja tydtapaturmia. Perehdytyskansion sisal-
|6n avulla halusimme, etta tyontekijat saavat selkean kuvan tyénkuvasta ja oppi-

vat tehokkaasti tydskentelemaan yrityksen toimintatapojen mukaisesti.

Oppimistavoitteenamme oli kehittéda taitoja tydoskennelld projektin parissa. Halu-

simme oppia etenemaan suunnitelman mukaisesti ja tietyssa aikataulussa.
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5 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

5.1 Projekti menetelmana

Tama opinnaytetyd toteutettiin projektina, koska se on toiminnallinen kehittamis-
ty0, jonka tavoitteena on kehittaa organisaation toimintaa. Projektilla tarkoitetaan
kehittamishankkeita, hankkeita ja projekteja. Projektin tarkoitus on erilaisten on-
gelmien ratkaisu. Projektitydstd puhuttaessa tarkoitetaan projekteiksi organisoi-

tujen tehtévien toteuttamista (Paasivaara, Suhonen & Virtanen 2011, 17.)

Projektit edustavat ainutkertaista ja hyvin rajattua sekd méaariteltya toimintaa ja
niilla on ennalta maaritellyt tavoitteet. Hyvin suunniteltu projekti on menestyva ja
sen tyontekijat pysyvat budijettiresursseissaan ja aikataulussa. Onnistuneeseen
projektiin tarvitaan sitoutumista ja ryhmatoimintaa. Projektin my6ta uusi kehitetty
toimintatapa jaa kaytantvon (Paasivaara ym. 2011, 17.) Projektin vaiheita ovat
tarpeen tunnistaminen, maéarittely/tavoitteet, suunnittelu, toteutus ja projektin

paattaminen/arviointi (Kettunen 2009, 51).

5.2 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana toimii Terveyspojat Oy. Se on yritys, joka tuottaa yksityista ko-
tipalvelua, kotisairaanhoitoa, seka sosiaalipuolen palveluja. Se on toiminut Tai-
valkoskella vuodesta 2013 alkaen. Terveyspojat Oy kuuluu Taivalkosken kunnan
palveluseteliyrittgjiin. Palvelua voivat myos ostaa yksityiset ihmiset omakustan-
teisesti. Yrityksen palveluihin kuuluvat henkildkohtaisenavustajan-, hoiva- ja ko-
dinhoitopalvelut seka kotisiivoukset. Toiminta-ajatuksena on tuottaa hyvaa ja laa-
dukasta, seka ihmisestéa aidosti valittavaa kotipalvelua henkiléille, jotka tarvitse-

vat tukea kotona parjaamisessa (Terveyspojat 2020.)

Toiminnan tavoitteena antaa asiakkaalle heidén tarpeitaan vastaavaa tukea ko-
tona parjadmisessa, kaikkina vuorokauden aikoina ympéri vuoden. Tydskentely
tapahtuu kuntouttavasti ja voimavaralahtoisesti. Kotipalvelu muodostuu asiak-
kaalle tarjottavasta tuesta, joka tukee ja edistdéd asiakkaan turvallista ja arvokasta

elamaa. Lisatietoja yrityksesta on saatavilla osoitteessa www.Terveyspojat.fi.
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5.3 Tarpeiden tunnistaminen ja tavoitteiden asettaminen

Toiminnan kehittdmisprojektin tavoite on parantaa organisaation tehokkuutta ku-
ten, esimerkiksi ty6tapojen kehittaminen. Kehittdmisprojektien toimintaymparis-
ton keskeisia osia ovat muutoksen hallinta ja johtaminen. Projektin tuotos tulisi
saada laht6kohdaksi organisaation toiminnalle, jotta tama tukisi yritysta kohti ta-
voitteita (Mantyneva 2016, 9.)

Toimeksiantajamme on laajentanut yritystoimintaa, jonka pohjalta tuli tarve uu-
delle paivitetylle perehdytyskansiolle. Organisaation asiakasmaara on kasvanut,
ja yritys on laajentanut palveluitaan Kuivaniemeen. My6s kotisairaanhoidon pal-
velut ovat tulleet lisdksi kotipalvelun ohelle. Perehdytyskansion sisaltéon hyddyn-
simme aiemmin tehtya perehdytyskansiota, seka toimeksiantajaltamme saatua

tietoa.

Yrityksen tarpeena on ajantasainen ja toimiva perehdytyskansio kotipalveluun ja
kotisairaanhoitoon uusia tyontekijoita varten. Tavoitteeksi asetettiin uusien tyon-
tekijoiden perehdyttdmiseen soveltuvan perehdytyskansion laatiminen, joka to-
teutetaan sahkoiseen muotoon. Talla mahdollisestaan perehdytyskansion helppo

ja nopea saatavuus.

5.4 Suunnitteluvaihe

Projektin suunnittelussa tulee pohtia tavoiteltavaa lopputulosta ja keinoja, jotta
tavoitteeseen paastaan. Suunnittelussa tulee huomioida aikataulu seka resurs-
sit. Olennaista on miettia vastaako projekti organisaation tarpeisiin. Projektin
suunnitellun jalkeen tulee huomioida, etté projektin edetessa uusia ideoita ja toi-
mintamalleja voi syntya, joten suunnitelmaa on tarvittaessa hyva kyeta muutta-

maan (Paasivaara, Suhonen & Virtanen 2013, 83.)

Idea perehdytyskansion toteuttamisesta opinnaytetyona lahti luokkakaverimme
toiveesta loppuvuodesta 2019. Han oli ostanut osuuden yksityisesta kotipalvelua
tuottavasta yrityksesta. Yrityksen laajenemisen myotad he kokivat tarpeelliseksi
uuden ja péaivitetyn perehdytyskansion luomisen. Tammikuussa 2020 aloimme

suunnittelemaan opinnaytetyon toteuttamista, jolloin teimme Terveyspojat Oy:n
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kanssa toimeksiantosopimuksen. Suunnitelmavaiheessa etsimme tietoa kasit-
teistd, jotka tulevat esille opinnaytetyéssamme. Hyddynsimme tassa internettia,
kirjoja ja Lapin amk kirjaston sahkdisia tietokantoja. Paakasitteemme olivat pe-
rehdyttaminen ja projektityd. Suunnitteluvaiheessa perehdytyskansion sisaltta
miettiessa, tarkoituksena oli kerata tyontekijoilta tietoa perehdytyskansion sisél-
|6sta. Kuitenkin saimme omistajilta riittavasti tietoa yrityksesta ja sen toimintata-
voista. Yhteydenpitomme tapahtui yrityksen toisen omistajan kautta, joka keskus-
teli asioita yhdessa yhtiokumppaninsa kanssa. Omistajat tydskentelevat itse ak-
tilvisesti tyokentalld, ja suunnittelu hetkella ulkopuolisia tyontekijoita ei yrityk-

sessa ollut montaa.

Suunnitelmavaiheesta lahtien teimme tiivista yhteisty6ta toimeksiantajan kanssa
puhelimitse ja sahkopostitse. Suunnittelun alkuvaiheessa esitimme toimeksian-
tajalle ehdotuksen sahkoisesta perehdytyskansiosta. Tama mahdollistaisi uuden
tyontekijan perehdyttamisen aloittamisen tarvittaessa itsendisesti ennakkoon ja
se on helppo péaivittaa tarvittaessa. Séhkoinen perehdytyskansio tarjoaa apua
tyontekijoille myos kotikdynneillakin sen helpon saatavuuden vuoksi. Toimeksi-
antajamme hyvaksyi ehdotuksemme ja koki sen toimivaksi. Lahdimme suunnit-
telemaan perehdytyskansiota, jonka alkuun oli tarkoitus yhdistaa videoesittely yri-
tyksestéa. Toteutusmuoto tukee myos kestavaa kehitysta, ja sdastaa luontoa. Toi-
meksiantajamme huolehtii jatkossa perehdytyskansion sisallon tarkastamisesta

ja paivittamisesta tietyin valiajoin.

Paperillisten versioiden rinnalle on tarjolla sahkaoisia ratkaisuja, joiden avulla voi-
daan helpottaa seurantaa, tehostaa ajankayttda ja aloittaa perehdyttaminen jo
ennen ensimmaista tyopaivad. Sahkoinen perehdytys saastaa aikaa ja rahaa.
Riittavan perehdytyksen takaamiseksi olisi perehdytysprosessi hyvéa kaynnistaa
jo palkkauspaatoksen jalkeen ja jatkaa koeajan paattymiseen asti. Ajankayttb6a
saadaan tehostettua, kun perehdytys aloitetaan ennen ensimmaista tyopaivaa.
Perehdytyskansio ja muu materiaali on helposti saatavilla ja 16ytyy yhdesta paik-
kaa (Saalasti 2019.) Sahkoiseen perehdytykseen paadyttiin myos siksi, koska
aikaisimmissa tutkimuksissa on tuotu esiin, etta kasvokkain ja henkil6kohtaisen
perehdytyksen liséksi toivottiin lisdksi videomuotoista perehdytysta, jota voisi kat-
soa itselle sopivaan aikaan (STM 2019.)
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Suunnitteluvaiheessa perehdytyskansion sisalt6a miettiessa, tarkoituksena oli
kerata tyontekijoilta tietoa perehdytyskansion sisallosta. Silla hetkella pitkaaikai-
sia ulkopuolisia tyontekijoita ei yrityksessa ollut montaa, joten saimme riittavasti
tietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista omistajilta. Koimme heiltd saamamme
tiedot kattaviksi, silla he tydskentelevat itse aktiivisesti tyokentalla. Saimme
kayttodmme myods aikaisemman perehdytyskansion. Otimme mallia ja vinkkeja
samankaltaisista opinnaytetyon aiheista. Suunnittelimme perehdytyskansion liit-
teeksi salassapitolomakkeen, jonka toimeksiantajat kokivat tarpeelliseksi.

5.5 Toteutus

Sisallollisesti verkkoperehdytys voi olla samanlainen kuin kasvokkain tapahtuva
perehdytys. Verkkoperehdytyksessa perehtyja ei valttamatta saa esille nouseviin
kysymyksiinsa heti vastausta. Talléin tulee mahdollistaa valiton yhteydenpidon
mahdollisuus perehdyttdjan kanssa, naita voivat olla puhelinyhteys tai sdhkdpos-

tilla tapahtuva kommunikointi (Posey, Burgess, Eason & Jones 2018.)

Toteuttaminen sujui hyvin yhteisty6ssa toimeksiantajan kanssa. Toimeksiantajat
vastasivat aktiivisesti meidan ideoiden esittelyihin ja saimme sujuvasti tehtya yh-
teistyota. Yhteydenotot tapahtuivat puhelimitse ja sdhkdpostin valityksella. Toi-
voimme my6s henkilokunnan arviointia perehdytyskansion sisallosta, jonka
vuoksi tuli tayttaa tutkimuslupahakemus toimeksiantajan kanssa. Perehdytyskan-
sion etenemisen aikana yritys laajeni tuottamaan kotipalvelun ohella myds koti-
sairaanhoitoa. Taman myota toimeksiantajilta tuli toive sisallon lisdamiseksi koti-
sairaanhoidon osalta. Videoesittelyn toteutus jaa toimeksiantajan vastuulle myo-
hempdaan ajankohtaan, koska Covid-19 virus aiheutti poikkeusolot suomessa. Vi-
deoesittelyn sisalté on kuitenkin sisallytetty perehdytyskansioon. Alunperin toteu-
timme perehdytyskansiota Word-tiedostona, mutta toimeksiantajan toiveesta
muokkasimme perehdytyskansiosta PowerPoint-esityksen. Saimme paivitetta-
vaksi salassapitolomakkeen, jotta se vastaisi enemman nykyaikaa. Perehdytys-
kansion valmistumisen my6ta toimeksiantajalta tuli viela toive perehdytyskaavak-

keen luomiseen, koska heilla ei viela sellaista ollut.
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5.6 Arviointi

Projektin lahestyessa loppuaan laaditaan yhdesséa projektiryhman jasenten
kanssa loppuraportti. Tuotos luovutetaan projektin tilaajalle, joka tarkastaa pro-
jektin tuotoksen vastaavan sovittua. Tilaajan vaatiessa voidaan projektia viela
joutua taydentamaan. Projektin paatos tapahtuu, kun tilaaja hyvaksyy tuotoksen
(Méantyneva 2016, 143.)

Perehdytyskansio saatiin kaytantvon maaliskuussa 2020. Huhtikuun lopussa
toimeksiantaja kerasi arvioinnin neljalta tyontekijoiltd. Koimme parhaaksi toi-
meksiantajan keréata palautteen. Nain vastaajien anonymiteetti suhteessa opin-
naytetyontekijéihin sailyi ja heidan olisi helpompi antaa rehellista palautetta. Ar-
vioinnin perusteella henkilokunta koki perehdytyskansion sisallon kattavaksi ja
riittdvaksi, mutta muutamia kirjoitusvirheita l6ytyi. Toimeksiantajan toiveesta li-

sasimme vield kuvia perehdytyskansioon.

5.7 Eettisyys ja luotettavuus

Sairaanhoitajan tyon perusta on ihmisen ja ihmisarvon kunnioittaminen. Keskei-
sid ja perusoikeuksiin liittyvid arvoja ovat tasapuolisuus, syrjimattomyys, tasa-
arvo, yhdenvertaisuus ja yksityisyyden suoja. Edella mainittujen arvojen tulee na-
kya asiakkaan ja omaisten kohtelussa. Asiakkailla on lain suojaama itsemaaraa-
misoikeus, jonka rajoittamista tapahtuu vain vaaratilanteissa. Jokaisella ihmisella
on oikeus hyvaan hoitoon ja palveluun. Keskeisia tavoitteita on vahingon valtta-
minen ja hyvan tekeminen. Tydntekijan tulee osata arvioida eri ikaisten ja erilais-
ten asiakkaiden tarpeet, jotta hoito voi olla laadukasta ja yksildllista (ETENE
2011.) Perehdytyskansiossa tulee ilmi Terveyspojat Oy:n arvot, joihin kuuluu
asiakaslahtoisyys, empaattisuus, kunnioitus, luottamuksellisuus ja ammatillisuus,
seka luotettava palvelu ja joustavuus. Tyontekijoilta yritys odottaa iloista, reipasta

ja asiakaslahtoista toimintamallia, jonka tarkein tavoite on tyytyvainen asiakas.
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Tammikuussa 2020 varmistuimme opinnaytetyon aiheestamme, minka jalkeen
kirjoitimme toimeksiantosopimuksen ohjaavan opettajan kanssa, ja lahetimme
sen toimeksiantajallemme sahkdpostilla allekirjoitettavaksi. Olimme aktiivisesti
yhteydessa toimeksiantajaan puhelimitse ja sdhkdpostilla. Kansion siséllon tieto
pohjautuu toimeksiantajaltamme saamaan tietoon. Toimeksiantajan kerasi pa-

lautteen kansiosta ja valitti tiedon meille. Nain myds tyontekijoiden anonymiteetti

sailyy.

Halusimme tyollemme asiallisen ja laadukkaan tietoperustan, joten etsimme
ajantasaista ja laadukasta tietoa oman alan tietokannoista. Pyrimme lahteissa
kayttamaan vertaisarvioitua materiaalia. Olemme pohtineet lahteen merkitysta

meidan tydomme kannalta. Kansanvalisia lahteitd on hyodynnetty tydssamme.

Perehdyttdminen on iso ja tarked osa organisaatioiden toimintaa, ja se auttaa
perehtyjaa omaksumaan nopeasti ty6- ja toimintatavat. Hyva perehtyminen ty6-
hon on kustannustehokasta tyontekijlle ja on osa potilasturvallisuutta (Hamalai-
nen 2007, 5.) Hyvaan potilasturvallisuuteen kuuluu, etta potilas saa oikeanlaista
hoitoa oikeaan aikaan. Hoidosta tulee aiheutua potilaalle mahdollisimman vahéan
haittaa. Haittatilanteita voivat olla mm. ladkitysvirheet tai viivastynyt diagnoosi
(Suomi.fi 2020.)

Tyobyhteisossa tulee tietoisesti toteuttaa eettista ohjausta osana perehdytysta.
Tyontekija on osa tydyhteisoa ja pyrkii tydskentelemaan tavalla, jonka tydyhteiso
hyvaksyy. TyOnantajan tulee puuttua herkasti tyontekijoiltd tuleviin viesteihin,

jotka koskevat tydyhteison eettista tilaa ja ilmapiiria (ETENE 2011, 30.)

Arene on maarittanyt ammattikorkeakouluille eettiset suositukset opinnaytety6-
prosessista. Ammattikorkeakoulussa opinnaytetyon tekijan on hallittava seuraa-
vat asiat. Ennen opinnaytetyon aloittamista toimeksiantaja ja opiskelija laatii yh-
teisen toimeksiantosopimuksen, jossa sovitaan keskeisistd opinnaytetyéhon liit-
tyvista pelisaannoista. Opiskelijalla on oikeus hyv&én ohjaukseen koko opinnay-
tetyOprosessin ajan. Ohjaavalta opettajalta odotetaan toiminnassaan kannusta-
vaa oppimisprosessin tukemista ja laadun varmistamista (ARENE 2020, 6.) Opin-

naytetydprosessissa tulee huomioida huolellisesti henkil6tietojen kasittely ja tie-
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tosuojan toteutuminen. Ennen kuin opinnaytety6 lahetetddn arvioitavaksi tarkas-
tajille, tulee ne tarkistaa plagiaatintunnistusjarjestelmassa (ARENE 2020, 7.)
Opinnaytetyoprosesseihin sovelletaan erityisesti TKI-toimintaa ohjaavaa lainsaa-
dantéa, johon kuuluu mm. tekijanoikeuslaki, laki potilaan asemasta ja oikeuk-
sista, laki la&ketieteellisista tutkimuksista, EU:n tietosuoja-asetus, tietosuojalaki,
laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, hallintolaki, laki viran-
omaisten toiminnan julkisuudesta ja oikeus yksityisyyden suojaan (ARENE 2020,
11))

Opinnaytetydssamme olemme huomioineet Arenen maaritteleméat suositukset
eettisesta opinnaytetydn prosessista. Toimeksiantosopimus on tehty yhdessa toi-
meksiantajan kanssa, jossa tulee ilmi perehdytyskansioon liittyvat tavoitteet. Yh-
dessa toimeksiantajan kanssa sovimme tietosuojan ja henkilGtietojen kasitte-
lysta, joka toteutui niin, etté vastaajien anonymiteetti séilyi suhteessa opinnayte-
tyotekijoihin. Olemme kokeneet ohjaavan opettajan tuen kannustavaksi ja tehok-

kaaksi koko opinnaytetydnprosessin ajan.
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6 TULOKSET

Opinnaytetydmme idea lahti luokkakaverimme pyynndsta. Han omistaa yrityk-
sesta 50 prosenttia ja yrityksella ei ollut viela kaytdossaan asianmukaista pereh-
dytyskansiosta. Yritys oli myos laajentanut hiljattain toimintaansa. Naiden edella
mainittujen asioiden vuoksi perehdytyskansiolle oli kova tarve. Perehdytyskan-
sion sisallostd on sovittu yhdessa yrittdjien kanssa, koska he tydskentelevat

myo0s itse tyokentalla.

Kotipalvelussa tyontekijat tydoskentelevat paljon yksin, jonka vuoksi hyva ja asi-
anmukainen perehdytys on erityisen tarkeda. Tyontekijalla tulisi olla riittavasti tie-
toa yrityksen toimintatavoista ja kaytannoista tydskennellessaéan, ja tieto myos
siitd miten toimia ongelmatilanteissa. Tuloksena syntynyt digitaalinen perehdy-
tyskansio auttaa tulevaisuudessa uusia tyontekijoita sisaistamaan uuden tyonsa
nopeammin ja helpommin. Nain myds perehdytyksen aloittaminen onnistuu jo
ennen ensimmaista tyopaivaa. Perehdytyskansion ollessa verkossa, se kulkee

katevasti tyontekijan matkassa ja siihen voi palata ongelmatilanteissa.

Perehdytyskansio toteutettiin PowerPoint-tiedostona, johon tuli 50 diaa. Pereh-
dytyskansio sisaltéa kattavasti tietoa yrityksesta ja sen arvioista, toimintatavoista,
tyoyksikosta seka ja tyontekijoiden palkkaukseen liittyvista asioista ja tyonku-
vasta. Perehdytyskansio on tarkoitus jakaa uusille tyontekijdille sahkopostilla en-

nen ensimmaista tyévuoroa.

Perehdytyskansion helppo ja nopea péaivittaminen edesauttaa sita, etta se pysyy
ajankohtaisena ja kaytannonlaheisena. Digitaalisen muotonsa vuoksi, se sdastaa
myos luontoa, koska materiaalia ei tarvitse tulostaa. Perehdytyskansio on ollut
nyt kesan kaytossa, ja tyontekijoiden palautteen perusteella se on koettu sisallol-
taan riittavaksi ja kaytannolliseksi. Toimeksiantajamme on ollut tyytyvainen tuo-
tokseemme ja siihen, etta teimme tiivista yhteistyota heidan kanssaan koko pro-
sessin ajan. Kykenimme hyvin vastaamaan muuttuviin sisallon ehdotuksiin, ja
nain pystyimme varmistamaan sen, etta perehdytyskansiosta tulee toimeksianta-

jan nakdinen.
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7 POHDINTA

7.1 Perehdytyskansion merkitys

Perehdyttdmisen myo6ta tyontekija sopeutuu tydyhteisdon ja oppii hallitsemaan
tyonsa. Jotta tyontekija voi suoriutua tydtehtavassaan hyvin, hanen tulee omak-
sua tyOpaikan toimintatavat sek& monia uusia taitoja (Eklund 2018, 25.) Omien
kokemusten mukaan uusien tyontekijoiden perehdyttamisesséa on usein puutok-
sia. Perehdytyskansiot ovat pitki&, ja vaikea lukuisia, jonka my6ta asian sisaista-
minen vaikeutuu. Tavoitteenamme oli luoda perehdytyskansiosta tyontekijalle
helppo lukuinen ja kaytannonl&heinen. Perehdytyskansion myota perehdyttami-

sen sisallon toteuttaminen sailyy yhdenvertaisena.

7.2 Oman oppimisen pohdinta

Opinnaytetydmme prosessi on ollut meille haastava, mutta opettavainen. Haas-
tavuutta toi tyon laajuus, ja luotettavien lahteiden etsiminen. Tydskentelyssa on
auttanut kuitenkin paljon hyva yhteistyd parin kanssa. Yhteisty6tamme on tukenut
samankaltaiset kokemukset ja ajatusmaailma. Myos ohjaavan opettajan kannus-
tava asenne ja nopea yhteydenpito ovat pitaneet motivaatiota ylla. Opinnaytetyon
viimeistelyvaihe on ollut ty6lain. Tydskentelymme on tapahtunut suunnitellussa

aikataulussa.

Olemme tyytyvaisia tydbhomme ja aiheeseemme. Pidamme uuteen tyohon pereh-
dytysta erityisen tarkedna. Olemme oppineet kattavasti perehdytysprosessin eri
vaiheista ja hyvan perehdytyksen tarkeydesta. Yhteisty® toimeksiantajan kanssa
sujui ongelmitta, koska he olivat kysymysten tullessa helposti tavoiteltavissa. Pe-
rehdytyskansion toteuttaminen oli meille luontevaa, koska pystyimme omien ty6-
kokemusten kautta samaistumaan uuden tydntekijan haasteisiin perehdytyk-
sessa. Pidimme tarkeand, etta perehdytyskansio pysyisi kaytdnnonléheisena ja
selkedna. Olemme tyytyvaisia perehdytyskansion sisaltdoon ja lopputulokseen.

Perehdytyskansion piti alun perin olla Word-muodossa, mutta kesken perehdy-
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tyskansion tekemisen toimeksiantajalta tuli toive PowerPoint-muodosta. Pys-
tyimme vastaamaan toimeksiantajalta tuleviin kehitysideoihin ja muutostoiveisiin

hyvin.

Kokonaisuudessa opinnaytetyoprosessi oli opettavainen kokemus. Tydskentely
vaati paljon aikaa ja vaivaa. Lopputyon kirjoittamisessa vasymys alkoi nakya,

mutta hyvassa yhteishengessa saimme tydomme paatokseen.

7.3 Kehitysaiheet

Kehitysaiheena on perehdyttamisen tukena toimiva perehdytyskansio, seka pe-
rehdytyslomake. Toimeksiantajan tulee huolehtia jatkossa saanndllisesta pereh-
dytyskansion paivittamisesta, jotta sen tarkoitus ja merkitys sailyy. Perehdytys-
kansion avulla uuden tydntekijan perehdytys voidaan aloittaa jo ennen ensim-
maista tyopaivaa. Joten on tarkead, etta se sailyttaa digitaalisen muodon jatkos-
sakin.

Jatkotutkimuksena perehdytyskansion sisallon toimivuutta tulee tarkastella sdéan-

nollisesti. Tassa auttavat uusien tyontekijoiden palautteet perehdytyksen jalkeen.
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Liite 1.

PEREHDYTYSOHJELMA

Perehdytettava:
Perehdyttaja:

Perehdyttamisen aloitus paivamaara:

Perehdyttaminen:
Terveyspojat OY

TyOsuhteen alkaessa

- Yrityksen toimintatavat ja arvot

- Perehdytyssuunnitelman tarkista-
minen yhdessa perehtyjan kanssa

- Tyontekijoiden vastuualueet ja teh-
tavat

Tydsuhteen ehdot

- Ty6sopimus

- Palkka ja sen maksaminen

- Tyobaika/tydvuorolistat, tyévuorot
missa?

- Lomat ja niiden maaraytyminen

- Sairastuminen ja siitd ilmoittaminen

- Irtisanoutuminen

- Tyoterveyshuolto

- Tyo6paikan puhelinnumerot ja tér-
keat numerot

- Laakehoitosuunnitelma/laak-
keenantoluvat

- Laakehoidon verkkokurssi?

- Tyovdlineet ja paivittdin mukana
kuljetettavat tarvikkeet

- Puhelimen kaytto ja potilastietojar-
jestelmd, asiakaslahtdinen kirjaa-
minen

- Salassapitolomake

Tyoymparistoon liittyvat kaytan-
not

- Tyontekijoiden taukotilat

- Tydvaatteet

- Ruokailu

Suorituspaivamaara
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Oman puhelimen kayttd/ some
Ty6paikan pelisdannot

Asiakkaat:

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuun-
nitelmiin perehtyminen
Asiakkaiden laakkeet
Asiakkaiden avaimet

Laakkeiden vienti asiakkaalle
Tyo6paivankulku

Miten toimin asiakkaan kotiin men-
nessani

Tybajan kaytto

Mita tehdd, jos jaa ylimaaraista
tybaikaa?
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Liite 2.

Salassapitovelvollisuuslomake

Olen lukenut ja perehtynyt perehdytyskansioon ja siihen kuuluviin liitteisiin. Ym-
marran omat vastuuni ja velvollisuuteni, sek& sitoudun toimimaan perehdytys-
kansiossa olevien ohjeiden mukaan. Samalla allekirjoituksella annan sitoumuk-
seni salassapitoon ja vaitioloon toimiessani Terveyspojat Oy:n palveluksessa
seka sen jalkeen.

Terveyspojat Oy

Saila Pakkila-Rokolampi Mika Lamsa

Taivalkoskella

Paivamaara Allekirjoitus Nimenselvennys
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Liite 3.Tutkimuslupahakemus
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Liite 4. Toimeksiantosopimus




