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Abstract

Functional trainee is implemented in the Joensuu region youth housing association, Josna. Associa-
tion is a member of the National Youth Organisation of the young people's interest in the control of
housing, the Youth Housing Association (NAL). Josnan goal is to provide young people from 16 to 29
years of housing, social services, housing and the interest in the contents of the control and provides
affordable rental housing. The work is based on the use of social reinforcement and prevention.

In this operational thesis is written in association orientation portfolio. The folder has guidelines and
rules of the association for workers. Describes the orientation of a good orientation measures. The
folder is shown in the service of the association and the various levels. A person’s managing folders to
provide clarity in job descriptions and job security.

In the workplace will often different practices, which are not recorded approach. In Josna the operation
grew the need to become recognized best practices that are in daily use in client work. High-quality
client work requires clear guidelines that will help the service set out in the Youth Housing Association
criteria for the implementation of the quality manual. Orientation portfolio supports a function of the
community culture and practices that will contribute to job satisfaction.

In this folder, Josnan employees have the opportunity to upgrade their skills and share information the
association field. The folder will bring added value work, and it reinforces the idea that the employee /
employees have access to the actual development work to implement and strengthen their profes-
sional skills. The folder has been described purpose of the activity, the organization of models, operat-
ing procedures and job development opportunities. Folder contains elements that are the subject of
continuous development. These activities will be updated changes. This allows for training and recog-
nition through the social capital to stay in the workplace.

The professional and the Association for the work of the trainee is related to the material will help to
highlight the work of the training, work wellness and operating cycle maintenance of the quality. The
size of the folder to display the open and shared data, which may also be used in the operation of the
other associations. By recording and documenting the practices we find the ways in which the em-
ployee / employees to stay with high quality guides and guide young people towards housing-related
matters. Work split centrally, that the work-acids and-grip has enabled the development of youth work
methods and means of social empowerment. In addition, work to strengthen the individual work of the
Community and will help to clarify their own field of work of the total new and responsibilities.
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1 JOHDANTO

Jokaiseen tekoon ja tekeméttéa jattdmiseen
liittyy valinta siité, mik& on tarkeaa ja
mika vahemman tarkeaa.

- Brian Tracy

Olen jossakin vaiheessa tyduraani ajatellut yhdistystoiminnan olevan pelkéstaan va-
paaehtoista tyoskentelyd. Tyoskentelyd, jossa ei ole tydskentelylle ja toiminnalle tar-
kempia ja méaariteltyja toimintaohjeita tai saantdja. Nyt vuosia jarjestossa tyoskennel-
tyani, ajatukseni ovat muuttuneet. Olen huomannut, etta tana paivana kolmannella
sektorilla on merkittdva rooli erityisesti myds tydnantajana. Mielestani valtakunnalli-
sesti kolmannen sektorin toimijoiden tekema tyé on merkittdvaa ihmisten auttamises-
sa, kun tyoskentelyote perustuu sosiaaliseen vahvistamiseen. Monesti aktiivisten
toimijoiden osuus yhdistyksissa on usein pieni. Havaintoni mukaan yhdistyksissa,
joissa toimitaan pienella tydyhteisdlla, toiminnan jatkuvuuden kannalta on tarkeaa,
ettd toiminnan ja toimintatapojen kirjaaminen tapahtuu tyon kehittymisen ja laajentu-

misen myota.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssani olen suunnitellut ja toteuttanut perehdytta-
miskansion Joensuun seudun nuorisoasuntoyhdistykselle ry, Josna ry:lle. Toimek-
siantajana on toiminut Josna ry ja kansio tulee paivittdisen tyéskentelyn toimintaoh-
jeeksi. Tarkeaa on huomata, ettd kirjallisilla toimintaohjeilla ja perehdyttamisella pa-
rannetaan myds osaltaan tyontekijoiden tyohyvinvointia. Yhdistysten tyoskentelyssa
korostetaan yhdistysten tyon vaikuttavuutta, osallisuutta ja osaamista, mutta kuinka
tyoyhteisbissa huomioidaan tyontekijoiden perehdyttdminen ja jaksaminen muuttu-
vissa olosuhteissa? Tassd opinnaytetytsséd on tavoitteena saada hiljainen tieto ja
taito kirjattua toimintamalliksi. Opinnaytety6ssani on kaksi eri osiota: teoriaosio ja pe-
rehdytyskansio. Teoriassa kasittelen sitd, miksi laadulla, perehdytyksella ja jaksami-
sella on merkittava rooli tydyhteistssa ja sen kehittdmisessa. Voidaan kysya, miten
se vaikuttaa laadulliseen tydskentelyyn. Perehdytyskansiossa on yhdistykseen liitty-

vaa tietoutta, toimintaohjeita ja sdantoja.



Olen jaotellut tyoni kokonaisuudeksi, jossa nakyy halu kehittda perehdytysta ja tyos-
kentelymalleja. Kirjallisuuteen perustuvassa osassa perustelen, miksi juuri laadun,
perehdytyksen ja jaksamisen osa-alueet ovat tarkeitéa perehdytyskansion toteuttami-
sessa. Tama kansio on osa Josnan tyopaikan laadullisen tekemisen perustaa ja tu-
kee Nuorisoasuntoliiton laatukasikirjaa. Nuorisoasuntoliiton laatukasikirja on keskei-
sessa roolissa yhdistyksemme tyovalineena kohti laadullista asiakastyotd. Tassa

tydssani maarittelen laadun asiakastyon kautta.

Jaksamisen teema on olennainen osa laatua, jos tyontekija ei jaksa tehd& maaritelty-
ja tyotehtavid laadun edellyttamalla tavalla, niin laatua on vaikea yllapitaa. Kuinka
paljon sitten pitda jaksaa? Nakemykseni mukaan nyky-yhteiskunnassa tyon tehok-
kuudella mitataan toiminnan arvokkuutta ja arvostamista. Taman paivan yhdistystoi-
minnassa mietitdan erilaisia rahoitusmalleja, kun ei ole olemassa varmoja rahoitus-
malleja tai palvelun ostajia. Suomen valtionhallinto ja kunnat miettivat vastaavasti
saastotoimenpiteitd — keinoja tiivistaa kunnallisia palveluita. Yhdistykset ovat muuttu-
vassa taloudellisessa tilanteessa taloudellisten resurssien osalta tiukoilla ja henkilds-
t6 joutuu miettim&&n omaa tyossad jaksamistaan. Havaintoni mukaan yhdistyksissa
tehtava ty6 on muutoksessa. Enemmissa maarin tyon tekemisen joustavuus kasvat-
taa tyontekijan henkistd kuormitusta. Mielestani, jos tydhdon suunnatut resurssit ja
tydmaara on epatasapainossa, niin tydn kuormittavuus saattaa vaikuttaa suoraan
jaksamiseen ja tyonlaatuun. Tydssa jaksamiseen liittyvilla ennaltaehkaisevilla toi-
menpiteilld voidaan vaikuttaa suoraan ty6ilmapiiriin ja toimintaymparistoon. Tyohy-
vinvoinnin yllapitaminen on tarkedd motivaation ja osaamisen yllapitamiseksi. Siksi

on tarkeaa, etta tassa tyossani kasitelladn jaksamiseen liittyvia asioita.

Perehdytykselld ja koulutuksella on tunnetusti téarked osa osaamisen jakamisessa
tyoyhteistssé. Hyvaa perehdytysta on valilla vaikea toteuttaa, jos ei ole riittavasti tie-
toa tai selkeita toimintaohjeita. Muutokset voivat tulla nopeasti, jolloin tilanteeseen ei
ole yhdistyksena valmistauduttu. Tyontekijan/tyontekijoéiden sairaslomat ovat pienelle
yhdistykselle helposti kriisitilanne, mikali yhteisdssa ei ole laadittu varajarjestelmia tai
kriisipuskureita esimerkiksi talouden osalta. Opinnaytetydssani kasittelen hyvan pe-

rehdytyksen elementteja, keinoja ja kirjaamista.



Tyoturvallisuuslaki maarittaa tyonantajan ja tyontekijoiden seké velvollisuuksia etta
oikeuksia. Tyopaikan toimintaohjeiden kirjaaminen helpottaa tydyhteison toimivuutta.
Tiedon jakamiseen ja sen omaksumiseen tarvitaan toimintakulttuuria, joka tukee tyo-
yhteisdn yhteisesti kehittavaa tydotetta. Tydote rakentaa yhteisollisyyttd, jossa tiedon

ja taidon jakaminen tapahtuu toimivien tyoohjeiden avulla.

Loppuosa opinnaytetyttani kasittelee taman koko perehdyttdmiskansion tydstamista
ja ajatuksia siita, miten koen kokonaisuuden tukevan toimintakulttuurin syntymista.
Tuon esille my6s asioita, jotka vaikuttivat kokonaisuuden syntymiseen ja siihen mil-
laisena olen kokenut opinnéaytety6n tekemisprosessin. Tyokokemukseni jarjestotyos-
sa ja nuorten asumisessa nakyy tassa tydssa havaintoina, joka tukee kirjallista osuut-

ta.

Toinen osa tyotani on perehdytyskansio, joka tulee Josnan kayttéon. Osioon olen
koonnut yhdistyksen keskeisimmat tyotehtavat, jotka tukevat arjen tydskentelya. Ta-
man kansion runko kdy myo6s muiden yhdistysten tai pienten ammatinharjoittajien

ohjeistukseksi.

2 TYOTA NUORISOASUMISEN KENTALLA

Tassa tydssani nuorella tarkoitan 16—-29-vuotiasta (Nuorisolaki 72/2006). Nakemyk-
seni mukaan omaan asuntoon muuttaminen on yksi suurimmista itsendistymiseen
liittyvista kokemuksista elamanvaiheessa, jossa luodaan pohjaa tulevalle. Kokemuk-
seni ja havaintojeni mukaan varsinkin 17—-20-vuotiaiden nuorten elaméssa tapahtuu
monia asioita, jotka vaikuttavat tuleviin suunnittelupdéatoksiin ja niiden toteutukseen.
Paatoksiin, jotka vaikuttavat nuoren itsenaistymispolkuihin. Tassa osiossa avaan
nuorisoasumista, Nuorisoasuntoliittoa ja Josnan toimintaa. Nuorten itsenaistymisesta

haluan avata omaan asumiseen ja omaan asuntoon muuttamiseen liittyvaa vaihetta.

2.1 Nuoren itsenaistyminen

Itsendistymiseen kuuluu paljon muutakin kuin oma asunto. Asunnon saaminen muut-

taa asioiden hoitamista ja sita kautta tuottaa uuden oppimista. Nuorelle muuttaminen



vanhempien luota omaan asuntoon on aina suuri muutos itsenaistymisen kannalta.
Nikanderin (2009) mukaan nuorten muuttaminen omaan vuokra-asuntoon tapahtuu
Suomessa nuorempana kuin muualla Euroopassa. Muutokset nuoren elamassa vai-
kuttavat siihen, milloin muutto tulee ajankohtaiseksi. Syitd muuttamiseen voi olla kou-
lun alkaminen toisella paikkakunnalla, parisuhdemuutokset, tyopaikan saaminen tai
lapsuuden kodissa asuminen on Kriisiytynyt. Kuitenkin myds suositaan kotona van-
hempien luona asumista vedoten taloudellisiin seikkoihin tai kodin luomaan turvalli-

seen ymparistoon. (Kuparinen 2010, 7.)

Lehtisen (2011) mukaan itsendistymisen haasteisiin kuuluu taloudellisten asioiden
hoitaminen. Kotoa muuttaminen saattaa tuoda tullessaan epavarmuutta taloudellisis-
sa asioissa. Nuoren haasteet kasvavat, kun kulutustottumukset ja taloudelliset re-
surssit ovat epatasapainossa. Epatasapaino voi tuoda mukanaan myds muita ela-
manhallinnan vaikeuksia. Nuorilla on kuitenkin halu menestyd ja aikuistua, vaikka

taloudellisia murheita olisikin. (Kuparinen 2011, 75-76.)

Asumiseen ja itsendistymiseen liittyvat vaikeudet saattavat olla esteend tasa-
arvoiseen elamaan. Suomen perustuslaki 19 8§ (11.6.1999/731) mé&arittdd nuorille
oikeuden omaan asuntoon. Asunto saattaa mahdollistaa tavoitteiden avulla onnistu-
nutta asumishistoriaa ja elaméanhallintaa. Tavoitteiden saavuttamiseen voi olla tarve
erilaisille ja vahvuisille tukipalveluille, jotka edistdvat asumisen onnistumista. Tata
lain maaraamaa nuorten oikeutta kunnat tarkentavat ja maarittelevat asetuksilla. Ase-
tusten toteutuminen ja noudattaminen mahdollistuu palveluketjujen ja -verkostojen
avulla. Tama jarjestelma voi olla nuorelle tarkea vaihe itsenaistymisen kasvuvaihees-

sa ja oppimisessa (Simonen & Rautiainen 2008, 6).

Nuorisoasuntoliitto on tehnyt 40 vuotta ty6td nuorten asumisen asialla. Josna on toi-
minut 10 vuotta. Nuorten asumisen onnistumiseen ja alkamiseen voidaan vaikuttaa
monella eri tavalla. Josnassa on toteutettu toimintaa, jossa pyritdan asumisen sisal-
topalveluilla vaikuttamaan siihen ettd nuorelle tulee riittdva tieto asumiseen ja it-
sendistymiseen. Asumisen sisaltdpalveluita ovat asumisohjaus, neuvonta, asukas-
toiminta ja edunvalvonta. Useasti nuorille suunnatut siséltopalvelut kohdentuvat
enemman niille, joilla on joitakin haasteita asumisen aloittamisessa, kuten asunnot-

tomuus tai rikkonainen asumishistoria. Asuntojen saaminen Josnan toimintaan on



helpottanut tukitoiminnan kehittamista ja toteuttamista. Toiminta on sopimuksellista.
(Simonen & Rautiainen 2008, 4; Josnan toimintakertomus 2011).

2.2 Josna nuorten asumisen asialla

Joensuun seudun nuorisoasuntoyhdistys (Josna) aloitti toimintansa vuonna 2002 ja
rekisteroityi vuonna 2003. Yhdistys kuuluu valtakunnalliseen Nuorisoasuntoliittoon
(NAL), joka on laajapohjainen, valtakunnallinen nuorisoasumisen etu- ja palvelujar-
jestd. Nuorisoasuntoliitto perustettiin 1971 helpottamaan paakaupunkiseudun nuor-
ten asumisen oloja. Toiminta kasvoi vuosien saatossa laajemmaksi, kasittaen nyky-
aan 28 paikallisyhdistysta ympari Suomea. Liiton toiminnan perustana on 28 paikal-
lisyhdistysta ja seitseman valtakunnallisen jasenjarjesttn muodostama kattojarjesto.
Liiton ydintoimintoja ovat nuorisoasuntojen rakennuttaminen ja vuokraaminen 18—-29-
vuotiaille tyossa kayville ja tydelamaan hakeutuville nuorille, asumisen sisaltopalve-
luiden tuottaminen ja kehittdminen seka nuorten asumisen edunvalvonta. (Jauhiainen
2010, 6; Josnan toimintakertomus 2011).

Joensuuhun perustetun nuorisoasuntoyhdistyksen tavoitteena on alusta alkaen ollut
toimia nuorten asunto-olojen parantamiseksi ja itsenadistymisen elamanhallinnan
edistdmiseksi. Vaihtoehtoisten toimintamallien etsiminen nuorten asumisen ongelmiin
ja kehittaa asumisen tukipalveluita. Tavoitteena on aktivoida nuoria ja vahvistaa heita
sosiaalisesti omaehtoiseen vaikuttamiseen seka asumisolojen parantamiseen etta
itsendistymiseen liittyvien haasteiden hoitamiseen. Asuntotuotannon, valivuokrauk-
sen ja asumisen sisaltdpalveluiden avulla voidaan vaikuttaa nuorten asunnottomuu-

den vahentamiseen. (Josnan toimintakertomus 2011)

Nuorisoasuntoliitolla on asunnonhakujarjestelma, jonka kautta voidaan hakea nuorille
suunnattuja asuntoja paikallisyhdistysten ja alkuasuntojen asuntokannasta. Hakujar-
jestelman kautta voi hakea Joensuussa 46 asuntoa tammikuun alussa 2012. Asunto-
kanta on paasaantoisesti pienasuntoja, joiden vuokra on pyritty pitamaan kohtuhin-
taisina. Alkuasunnot Oy omistaa asunnoista 27 ja Josna on valivuokrannut 19 asun-

toa seka Joensuun kodeilta etta Y-saatiolta (Josnan toimintakertomus 2011).
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Josnan perustoimintaan kuuluu auttaa nuoria asumiseen liittyvissa asioissa. Raha-
automaattiyhdistys (Ray) on tukenut taloudellisesti ja antanut resursseja Josnan toi-
mintaan vuodesta 2006 lahtien. Asumisen sisaltépalveluihin kuuluvat nuorten asu-
misohjaus, neuvonta, asukastoiminta ja asumisen edunvalvonta. Tuetun asumisen
palvelu ei Rayn rahoittamaa toimintaa. Asukasvalinta tapahtuu asukashaastattelun
avulla. Haastattelu tavoitteena on kartoittaa asumiseen ja asunnon tarpeeseen liitty-
vaa tilannetta. Mahdollisuus on myds kartoittaa asumiseen liittyvaa tuen tarvetta. Pe-
rusajatuksena on, etta jokainen nuorisoasuntojen asukkaalla on mahdollisuus saada
apua asumiseen liittyvissa asioissa. Yleisimmin yhteydenotot asukkaaseen koskevat
vuokraan, haitalliseen elamaan asunnossa tai viranomaisyhteistyohon. (Simonen &

Rautiainen 2008, 5-6; Josnan palveluopas 2012.)

Nuorten tuetun asumisen palvelu kehitettiin Josnalla Nuttu-projektin (2006-2009) ai-
kana. Palvelun tavoitteena on kohdentaa apu nuorelle suoraan omaan kotiin ja niihin
asioihin, jotka vaikuttavat asumisen onnistumiseen ja laatuun. Yhdistyksella ei ole
yhtaan niin sanottua tukiasuntoa, vaan tuki kohdentuu asukkaaseen, jolloin asukas
voi jatkaa asumista onnistuneen tukisuhteen péaattymisen jalkeen asunnossaan. Jo-
kaiselle tukipalveluun tulevalle nuorelle tehdd&dn oma suunnitelma asumisen tukemi-
seksi. Tukipalvelu on myytavaa palvelua, joissa ostajina ovat kunnat, jarjestét tai val-

tion virastot (Josnan palveluopas 2012).

Yhdistystoiminnassa verkostoty6 on toiminnan kannalta merkittavaa. Kuviossa 1 ku-
vataan Josnan verkostoa, jossa toimijoita ovat ryhmitelty taustan ja vaikuttamisen
avulla. Merkittava osaa verkostosta muodostuu niistd toimijoista, jotka ovat nuoren
ymparilla ja niistd toimijoista, jotka rahoittavat yhdistyksen toimintaa. Esimerkiksi Ray
on rahoittajana ja toiminnan seurannan kannalta merkittava yhteistyokumppani. Ver-
koston rooli voi vaihdella ja muuttua tyoskentelyn kuluessa. Verkoston rooli Josnan
toiminnassa tukee toiminnan kehittamista ja vahvistamista. Kehittdmistyosséa on tar-
keaa ottaa huomioon erityisesti asiakkaiden tarpeet ja heidéan esille tuomat tukipalve-
lutarpeet. Huomioitavia asioita voivat olla asiakkaan tilanne, tyoskentelyn suunnitel-

mallisuus ja moniammatillinen verkosto. (Simonen & Rautiainen 2008, 29.)
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JOSNAN VERKOSTO

Yhtiot
Alkuasunnot Oy
Joensuun Kodit

Laturi

Viranomaisverkosto

Paihdepalvelut
Rikosseuraamuslaitos
Mielenterveyspalvelut

Sairaanhoitopalvelut

Y-saatio
Jarjestot Roliisi
Nuorisoverstas
SPR Tausta jarjestot
Soroppi Nuorisoasuntoliitto
Sosiaaliturvayhdistys Valtakunnalliset jérjestot

Oppilaitokset
Luovi Rahoitus
Humak Raha-automaattiyhdistys ry

Pohjois-Karjalan S
ammattikorkeakoulu Muut rahoittajat

Joensuun yliopisto

Sosiaalityd :
. Asiakkaan verkosto
Joensuu ja seutukunnat e
Aikuissosiaalityo tukiverkko
Lastensuojelu

Nuorten vanhemmat ja

Kuvio 1. Josnan verkostokartta (Josnan palveluopas 2012).

3 MATKALLA KOHTI PEREHDYTYSKANSIOTA

Perehdyttaminen tulee olla jokaisessa tyopaikassa luonnollinen tapa jakaa tietoa toi-
mintamalleista ja ty6tavoista. Kokemukseni mukaan, perehdyttamiskansioon Kkirjatut
tyopaikan ohjeet edistavat asiakaspalvelun laatua, tydssa jaksamista ja dokumen-
toinnin kehittymistéd, joka on jatkuva prosessi. Tassa luvussa avaan laatua, perehdyt-
tamista ja tyossa jaksamista. Tassa yhteydessa kaytan kirjallisuutta avaamaan opin-
naytetyoni perehdyttdmiskansion tarpeellisuus nakoékulmasta. Nykyaan korostetaan
laadullista asiakasty6td, kun halutaan palvelun olevan sita mité palvelun ostajalle lu-
vataan. Tiedon taidon jakamisen avulla ty6tavoista ja -menetelmista voidaan tyoyh-
teisbssa saada aikaan tasalaatuista palvelua. Selkeiden toimintaohjeiden ja perehdy-
tyksen avulla voimme vaikuttaa tydssa jaksamiseen. Jaksamista tarvitaan laaduk-
kaaseen palveluun. Asiakaslahtoisyys on asiakastytssa tarkein kriteeri palvelun ra-
kentumisen yhteydessa. Laatustandardeilla voimme maaritella toimintamme laatua,
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mutta se vaatii myos laadun jatkuvaa yllapitamista. Laadun maaritteleminen voi olla

helppoa, mutta sanana laadun maarittaminen on haasteellisempi.

3.1 Laadun edistdminen

Laatu on ilmaista. Sita ei saa lahjaksi, mutta se on ilmaista. Laaduttomuus maksaa -
se, ettei asioita tehda ensimmaisella kerralla oikein.
- Philip B. Croshy

Laadun k&sitteen avaaminen on tarke&aa, koska kaikessa tekemisessa korostetaan
laatua. Mita se laatu on? Miten laatua arvioidaan? Laadulle [6ytyy monia maaritelmia,
eika ole yhta ainoaa oikeaa tapaa ilmaista laadullisuutta. Tassa tyoni osiossa lahes-

tyn laadullisuutta asiakastyon nakdkulmasta.

Laatu on tydssamme nakyvilla kaiken aikaa. Yhtend maaritelmana voidaan sanoa,
ettd laatua on asiakastydssa tyontekijoiden toimintatapojen kautta parempi tekemi-
nen, tehtavat jotka kuuluvat tydtehtaviin (Crosby 1979, 3). Asiakastydssa tarkeda on
tietdd asiakkaiden tarpeet, mitd on asiakaslahtoisyys tyossamme. Tavoitteena on
loytaa ne asiat, jotka asiakas tarvitsee ja joita palveluja yritys tarjoaa seka tayttaa
asiakkaan odotukset ja ennakoida mahdollisesti sellaiset asiat, joita tulevaisuudessa
tarvittaisiin (Pesonen 2007, 36-37).

Asiakaslahtoisyys on perusta laadulliselle toiminnalle. Kaupallisessa toiminnassa
asiakas yleensa on ostava taho. Kun asiaa mietitaan jarjestokentan nakokulmasta,
niin silloin voi olla haasteellisempaa selkeasti maaritella asiakkuus. Asiakkuuteen
vaikuttaa se, millaista toimintaa jarjestd harjoittaa, mitkd ovat toiminnan tavoitteet,
toimintamallit ja kirjatut ohjeet. Voidaan kuitenkin ajatella yksinkertaisesti, etta jokai-

nen, joka on palvelun piiriss&, on asiakas (Parviainen 2007, 42).

Laadun merkitys korostuu yritystoiminnassa. Laatujarjestelmien kayttéonotto vaikut-
taa yrityksissa toiminnan siséllon paranemiseen ja kirjaamiskulttuurin kehittymiseen.
Kirjaamisen kautta yrityksessa tyontekijoille on tullut laadun kehittamistarve. Se on
systemaattisen kehitystoiminnan edellytys. Haasteena on tiedon jakaminen koko or-

ganisaatiossa. Laatukulttuurin rakentuminen tydpaikalle vaatii tydyhteisolta ja johdol-
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ta yhteisia toimenpiteitd. Laatujohtaminen ja laadun yllapitaminen tukevat tyopaikalla
tyotapojen kehittymista sekad toimintatavoissa ettd toimintakulttuurissa. Yritys, joka
panostaa laatukulttuuriin, niissé nakyy myds todellinen kokonaisvaltainen laadun ke-
hittdminen. Yritys panostaa toimintaansa kokonaisvaltaisesti osallistaen kaikki hallin-
toportaasta lahtien aina tyontekijoihin asti. (Andersson, Hiltunen & Villanen 2004, 94—
95, 24-25))

Laatujarjestelmien avulla voidaan kuvata yrityksen toiminta prosesseina. Prosessiku-
vauksen avulla palvelun laatu voidaan maarittaa ja mittaaminen tapahtuu laatujarjes-
telmastandardin avulla. Dokumentoinnin kehittymisen tydyhteiséssé on havaittu sel-
keyttavan toimintasdantoja ja ohjeita. Itsessaan laatustandardit ja dokumentointi eivat
tuota palvelun kehittymistd, vaan tarkeaa on etta kehittdmisessda mukana ovat kaikki
ne tahot, jotka kehittavat toimintaa. Laatujarjestelmé tukee toimivana kokonaisuu-
dessaan palvelun kehittymista ja asiakkaalla saa tilaamansa palvelun. Toiminnassa

korostuvat asiakaslahtoisyys ja palvelun laatu. (Andersson ym. 2004, 24-25.)

Josnan toiminnan perustana on Nuorisoasuntoliiton laatukasikirja, joka pohjautuu
osittain I1ISO 9001 laatustandardiin. Nuorisoasuntoliiton yhdessa paikallisyhdistysten
kanssa laatima laatukasikirjan tavoitteena on palvelun laadun turvaaminen pitkalla
aikavalilla ja yhtenaisten arviointimittareiden kirjaaminen. Laadukkaan tydskentelyn
pohjana on jatkuva oppimisen ja toiminnan kehittamisen prosessi. Hyvien kaytantei-
den kautta jaettu tieto paikallisyhdistyskentdssa auttaa kehittamaan ja tasaamaan
laadullista tydskentelya. Kirjatut kriteerist6t ja toimintamallit yhdessa vertaisauditoin-
tien avulla auttavat arvioimaan toiminnan laadullisuutta niin, etta oppimisprosessi on
koko ajan yhdistyksen tyontekijéiden vuorovaikutuksessa. Tama kaikki vaatii suunni-
telmallista kehittdmistd ja systemaattista toiminnan arviointia. Asiakkaan rooli on
merkittava tassa laatuajattelussa, koska arjen tyoskentelyssd on mahdollisuus saada
tuntemuksia ja kokemuksia laatukriteeristén toimivuudesta (Nuorisoasuntoliiton Laa-
tukasikirja 2011, 8.)

Olen havainnut, etta laadun yllapitaminen vaatii muutakin kuin ongelmien havainnoin-
tia ja tunnistamista seka poikkeamien korjaamista. Mielestani laadun kehittdminen ja
edistiminen on prosessi, johon jokaisen tydyhteison toimijan tulisi osallistua. Mita

ovat laatutekniikat? Miten voin arvioida laadukkuutta tydssani ja asiakaspalvelussa-
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ni? Toiminnassamme kaytdmme monia erilaisia laatutytkaluja joilla voimme pé&éasta
laadukkaaseen toimintaan ja palveluun. Tassa osiossa kasittelen muutamaa laatu-
tekniikkaa (Andersson ym. 2004, 68).

Benchmarkinnissa vertaamme toimintaamme toisen vastaavan toimijan palveluun ja
toimintaan. Vertailulla pyrimme I0ytam&&n toiminnastamme toiseen toimijaan verrat-
tuna kehittdmisen kohteet ja arvioida toiminnan tasoa. ltsearvioinnissa toimijana arvi-
oidaan toimintaan soveltaen laatupalkinnon kriteereiden ja selvitetaan, millaisella ta-
solla toiminta on arviointiasteikolla. Laatupalkintokriteerit maarittelevat toiminnan
erinomaisen tason, johon toiminnassa voi paasta kayttaen itsearviointia. Tavoitteena
on kehittad toimintaa suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti. Jatkuvalla tyon paranta-
misessa pyritddn parantamaan toimintaa jatkuvasti prosessien sisalla. Tassa jokai-
sella tydntekijalla on mahdollisuus vaikuttaa tyon kehittamiseen ja sita kautta laaduk-
kaaseen toimintaan. Strategisessa suunnittelussa tavoitellaan suunnitelmallisesti vi-
sion kautta toiminnan laadullisuutta ja tavoitetilaa. Suunnitelmassa pyritddn ottamaan
huomioon muutokset, jotka voivat vaikuttaa toiminnan kehittymiseen tai palvelun laa-
tuun (Andersson ym. 2004, 69-70).

Tyoyhteison toiminnan ja palvelun itsearvioinnin merkitys on keskeisella sijalla, kun
kehitetdaan toiminnan laatua. On tarkeéaa, ettad organisaatiolle tulee selkea kuva oman
toiminnan tarkoituksesta ja tavoitteesta. Vahvuuksien selkeyttdminen ja kehityskoh-
teiden huomioiminen vahvistaa organisaation kykya reagoida muutoksiin. Samalla on
mahdollisuus kirjata toimintatapoja, jotka ovat hiljaisen tiedon tai taidon kautta tulleita
traditioita. Vertaisauditoinnin avulla on mahdollisuus saada néita tyotapoja esille ja
kirjata, jotka muuten ei organisaatiolle avaudu tai nayttaydy toimintamalleina. (Sil-
vennoinen, Mitchelsen & Niemi 2008, 95-96; Nuorisoasuntoliiton Laatukasikirja
2011, 4-5))

Suomessa on monia laatujarjestelmid, jotka soveltuvat laadun yllapitamiseen ja maa-
rittmiseen. Laatujarjestelmid sovelletaan toimintoihin sopiviksi ja kehittAmisessa py-
ritadn pitkajanteisyyteen. Laadun haasteena on se, kuinka tyOyhteisdssa pystytaan
kehittamaan yhteistyota ja vastuun jakamista. Henkil6ston ja organisaation tulee pa-
nostaa toiminnan laadulliseen ymmartamiseen. Asiakkaalla on suurin merkitys laa-

dun kehittdmis- ja palveluprosessissa. Palautteen kerddmisen merkitysta ei kannata
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vahatelld, vaan kehittda jarjestelmia, jotka tukevat palautteen saamista ja analysoin-
tia (Andersson ym. 2004, 94-97).

Laatukasikirjan avulla voidaan maaritella toiminnan menetelmia ja mittareita. Nuori-
soasuntoliiton laatukasikirjassa on kirjattu yleisesti taustat laadulle, kriteerist6t ja
taustamateriaali. Tarkedd on, etta laatukasikirjassa avataan toiminnan tarkoitus,
suunnitelmallisuus ja arvot. Tarked osa on myds se, miten toimintaohjeet muokataan

tavoitteiden saavuttamiseksi. (Nuorisoasuntoliiton Laatukasikirja 2011, 4-5.)

Laatukasikirjassa Nuorisoasuntoliiton toiminta on kuvattu ydin- ja tukiprosessien
kautta. Ydinprosessit ovat toimintoja, joissa ollaan suoraan tekemisessa asiakkaiden
kanssa. Ydinprosessit on listattu aakkosjarjestyksesséa. Kunkin ydinprosessin keskei-
nen sisaltd on tiivistetty sanalliseen muotoon sivun ylalaidassa olevaan laatikkoon.
Laatukriteerit keskeisille laatutekijoille on ryhmitetty prosessien mukaan. Yhdistyk-
sen/yhtion toiminnan ydinprosessit ovat apuisanndinti, asukastoiminta ja yhteishallin-
to, asumisneuvonta, asumisohjaus, koulutukset, nuorisoasuntotalojen rakennuttami-
nen ja kunnossapito, projektit, ryhmatoiminta, tuettu asuminen, vaikuttaminen ja vies-
tintd seka vuokraustoiminta. Liittopalvelujen ydinprosesseja ovat kehitys- ja tutkimus-
toiminta, koulutus ja konsultaatio, viestintd seka vaikuttaminen ja edunvalvonta (Nuo-

risoasuntoliiton Laatukasikirja 2011, 4-5).

Mielestani laatu ei ole pysyva olotila, joka on kerran saavutettua. Kuviossa 2 on esi-
tetty havainnollisesti ISO 9001 laatujarjestelmén kaavio, josta ilmenee etta laadulli-
nen toiminta on jatkuvaa kehittamistyota. Valilla tulee pyséahtya ja tarkastella toimin-
nan seka tavoitteellisuutta ettd muutostarvetta. Ulkopuolinen arviointi auttaa havain-
noimaan toiminnassa olevia kaytanteita ja malleja. Arviointi voi tuoda mukanaan
myds kriittista palautetta, jota yhteison tulisi kasitella rakentavasti. Laadullisessa
tyossa on tarkedd myos pystya muuntautumaan toimintaa haasteiden edessé, jos se

on toiminnan jatkumisen kannalta valttamatonta.



16

LAADUN JATKUVAN PARANTAMISEN IDEA

Ymmarra nykytilasi: Arvioi
toimintaasi eri
nakokulmista, maarittele
tehtavasi ja tavoitteesi

Pitkdjanteisen tyon
perusta

Vakiinnuta

uusia tyodtapoja, A =act P =plan Tee johtopaatoksia
kouluta ja suunnitelmia:
LAATUKEHA mitd korjataan,
miten edetdan,
Tarkista valilla C=check D=do tarvitaanko
tilanne: muutosta.
- mita mielta
asiakkaat?
-itsearviointi Toimi kuten olette
-vertaisauditointi paittineet ja
-tulokset?

sopineet

Kuvio 1. Laadun parantamisen malli (NAL-laatukasikirja 2011).

3.2 Perehdytyksen mahdollisuus

Perehdyttdminen on osa tyopaikan tiedon ja taidon jakamisen toimintamallia. Toteut-
tamani perehdytyskansio lahtee Josnan tarpeesta perehdytyksen kehittamiseen ja
parantamiseen. Tarve perehdyttamiselle tulee tydpaikan tai henkiléston muutoksista.
perehdytys vaikuttavat yhteisén toimivuuteen. Ty6turvallisuuslaki 14 8§ (738/2002)
perustellee perehdytyksen tarpeellisuuden tydsuojelun nakdkulmasta. Laki maarittaa
tydnantajan ja tyontekijoiden sekad oikeudet etta velvollisuudet. Mielestani jokaisella
on velvollisuus vaikuttaa tyoturvallisuuteen omalla osaamisellaan ja toiminnallaan.
Kokemukseni mukaan perehdytys on tapa tuoda esille seka toimintamalleja etta kay-
tanteitd tyopaikalla. Kaytanteet ovat niitd, jotka tukevat laadullisuutta ja tytsséa jak-
samista seka lisaavat tyoturvallisuutta. Perehdytys on tyOpaikan vahvuuden jakamis-
ta ja sen soveltamista kaytantoon. Mita on perehdytys tai mita sen tulisi olla? Tassa
osiossa vastaan kysymyksiin perehdyttamisesté: miksi ja miten. Koen perehdyttami-
sen tarkeaksi tydmuodoksi tydssani, koska perehdytys antaa mahdollisuuden tasa-

laatuisen palvelun toteuttamisen tyoyhteiséssa.
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Laadullisessa toiminnassa yhtena tarkeana osana on perehdytys. Tiedon jakaminen
yhteisossa ja oppiminen toinen toiseltaan takaa osaltaan laadullisuuden. Toiminnan
kannalta on tarkead, etta yhteistéssa on selkeat pelisaannot, jotka tukevat perehdy-
tystd. Perehdytykselle tulee olla perusta ja ohjeet. Perehdyttamisella tarkoitetaan
kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa,
sen tavat, ihmiset ja tyonsa seka siihen liittyvat odotukset (Penttinen & Mantynen
2009, 2).

Perehdyttdminen tulisi toteuttaa aina tydnmuutoksien tai uuden tyontekijan aloittaes-
sa. On huomioitava, etta jokaisella on erilaiset tavat oppia ja ne on huomioitava pe-
rehdytysta suunniteltaessa. Toimintaohjeiden kirjaaminen ja tavoitteiden laatiminen
helpottaa ohjaustilannetta. Toimintaohjeissa on selkeésti kuvattu kriisitilanteiden toi-
mintamallit. Tavoitteissa selvasti kuvataan, mita toiminnalla tavoitellaan. Helpottaak-
seen havainnointia voidaan toteuttaa osa opastuksesta graafisena esittelynd. Graafi-
sena esityksena on mahdollisuus havainnollistaa ja jaksottaa perehdytysta pienem-
piin osioihin (Liski, Horn & Villanen 2007, 21-23). Ohjauksen merkitys kasvaa, jos
tyontekijalla ei ole aiempaa kokemusta tehtavéasta tyostd. Kokeneempien tyontekijoi-
den kohdalla muutokset tai sattuneet tapaturmat vaikuttavat ohjauksen tarpeeseen.
Johdon tehtavand on havainnoida muutoksia ja reagoida lisdamalla perehdytysta.
(Penttinen ym. 2009, 4-5.)

Tyo6turvallisuuslaissa 8 § (738/2002) maaritelladn yleisia tydsuojeluperiaatteita. Peri-
aatteita, jotka turvaavat tyontekijoiden turvallista tytskentelya ja tyoilmapiiriin. Tyon-
antajan huolehtimisvelvoitteet koskevat niitd asioita joita, voidaan ennakkoon suunni-
tella. Yllattaviin muutoksiin voi olla my6s tydnantajalla vaikea reagoida. Huolehtimis-
velvoite koskee tyokuormittavuutta, tyoturvallisuuteen, tydilmapiirin vaikuttamista ja
jaksamiseen liittyvien asioiden hoitamista. Perehdytyksen ja koulutuksen rooli kasvaa
tyohyvinvoinnin kehittamisessa. Tydpaikkakiusaaminen on yksi asia, johon tydnanta-
jan tulee puuttua ja varmistaa, etta tarvittavat toimenpiteet suoritetaan asian selvitta-
miseksi. Tyoturvallisuuden kannalta on tarkeada, ettd jokainen tyontekija perehdyte-
taan tyohon ja koulutetaan tydpaikan muutostilanteissa. Erityisesti typaikalla olevien
haittojen ja vaarojen estamiseksi on hyva laatia suunnitelma, kuinka kouluttaminen
tapahtuu. Jos ty0dssa tarvitaan erityisosaamista tai tutkinnon kautta tarvittavaa osaa-

mista, niin se on hyva maaritella tydpaikan toiminnan saadoksiin. Talléin tydtehtavaa
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saa suorittaa vain asianmukaisesti koulutuksen kaynyt henkil6. (Siiki 2010, 33-35,
51-53.)

Perehdytykseen jokainen toimija voi laatia omat tavoitteet, jotka tukevat toiminnan
jatkuvuutta. Perehdyttamisessa tavoitellaan tyontekijan valmiuksia hoitaa tydssaan
tehtavia ja ymmartaa opitun liittyminen tyokokonaisuuteen. Hyvin perehdytetty tyon-
tekija pystyy omaksumaan tyéssaan tarvittavia tietoja oman taitotason kehittdmiseen.
Taitotason kehittyessé myds tyd paranee laadullisesti. Motivoitunut tyontekija pystyy
tyoskentelemaan tavoitteellisesti ja vaikuttamaan omalla aktiivisuudellaan tyonsa si-
saltoon. Epavarmoissa tilanteissa henkilostd uskaltaa kysyé ja oppia sitd kautta toi-

missa erilaisiin ratkaisumalleihin (Penttinen ym. 2009, 3).

Janhosen (2010) mukaan organisaatiossa tiedon jakamisella sisaisesti on tarkea
merkitys voimavarana ja kilpailuvalttina toimintaa kehitettdessa. Myds ulospain suun-
tautuva tiedon ja taidon jakaminen toiminnasta vaikuttaa toiminnan laadun arviointiin.
Tietotaidon jakamisessa kaytetaan yleisesti mentorointia. Opiskelumaailmassa ylei-
sesti tunnettu kaytanto, joka on yritysmaailmassa myos pitkaan ollut toimintamallina.
Mentoroinissa tavoitteena on luoda luottamuksellinen oppimissuhde kouluttajan ja
oppijan vdlille. Kouluttajan on uskallettava antaa tilaa oppimiselle, jossa ohjaava ty6-
ote auttaa oppijaa havainnoinnin ja tekemisen avulla tyétehtdvansa. Mentoroinissa
useasti on pidempi ohjausjakso, jolloin varmennetaan yksiléllinen oppiminen. (Hela-
korpi 2006, 12-14.)

Perehdyttdmisessa ja kouluttamisessa on tarkeinta, ettd osaamme tehda tyétamme,
jota meilta edellytetdan. Tiedon pdivittaminen ja oppiminen vaatii seka tyontekijoilta
ettd esimiehiltd kykya oppia asioita pienin askelin. Prosessi, joka kestaa pitkdan ja
vaatii keskustelevaa toimintakulttuuria tydyhteisdéssa. Aina parempaan tulokseen
paastaan, jos toiminnassa tyoyhteisbéssa on kiinnostavuuden ilmapiiri. Halu oppia

joka kehittaa aidosti tyota ja sen ymparistda. (Kulovesi 2009, 97-99.)

3.3 Jaksaa, ei jaksa - onko pakko jaksaa

Havaintoni mukaan tan& paivana tyossa jaksaminen on yleinen keskustelun aihe

tyopaikoilla ja yleisesti yhteiskunnassa. TyOajat, olosuhteet ja kiire vaikuttavat olen-
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naisesti jaksamiseen. Joustavuuden k&site on joustanut, mutta miten paljon tyonteki-
j& voi joustaa? TyOpaikalla jaksamiseen liittyvia haasteita saattaa olla monia, kuten
tyopaikkakiusaaminen, hoitamattomat ty6turvallisuudet tai epéselvat toimintaohjeet.
Perehdyttdminen ja oppiminen ovat jostakin syysta jaaneet vaillinaiseksi. Perehdyt-
tamiskansion tavoitteena selventaé tydyhteison toimintaohjeita ja tyon tavoitteita.
Tassa teoreettisessa luvussa haluan tuoda esille, etté laadulliseen tydskentelyyn vai-
kuttaa jaksamisen taso. Laadullisuutta on vaikea yllapitaa, jos ei jaksa tehda tyotaan

tai ei tieda toimenkuvaansa.

Lainsaadanndllisesti on asetettu vaatimuksia, miten tyénantajan tulisi hoitaa olosuh-
teet, jotta ne olisivat turvalliset. Omassa tydssani olen joutunut pohtimaan ja toteut-
tamaan ratkaisuja, jotka tukevat seka jaksamista ettd palvelun laadullisuutta. Jokai-
sella on mahdollisuus vaikuttaa siihen, millaisessa ymparistossa tytskentelee. Tyo-
turvallisuuslaissa méaaritelladn myos jaksamisen liittyvia toimenpiteitéa. Tydkuormitta-
vuuden ja vaativuuden maarittdmisessa voidaan kayttad yleisia arviointimittareita.
Yksilollisella tasolla voidaan tydvaativuutta mitata osaamisen, tyohistorian ja koulu-
tuksen perusteella (Siiki 2010, 50).

Luukkalan (2011) mukaan henkiléston arvon ymmartava johto kantaa hyvaa huolta
omasta henkilokunnastaan. Jokaiselle on rakennettu toimenkuvaa tukemaan osaa-
misen kenttaa ja sitd kautta on sitoutettu tyontekijad pitkajanteisempéédn tyoskente-
lyyn. Tyoskentelyssa korostuu tyontekijan turvallisuus ja tarkeys. Tyonantajan tulee
huomioida liiketalous, henkilosto ja asiakkaat tasapuolisesti. Tama mahdollistaa tyo-
hyvinvoinnin ja tuloksenteon vahvistumisen. Ty0 ja -olosuhteet vaikuttavat tyokykyyn.
Jos osaamisemme kohtaa tehtdvaa tyota, tyd palkitsee tekijadnsa. Tyodolosuhteiden
merkitys kasvaa, kun tydssa tulee haasteita ja epaonnistumisia. Epaonnistumisten
kautta voi tydssa jaksaminen laskea, mika vaikuttaa myos tyduupumuksen syntymi-
seen (Luukkala 2011, 20 ja 43).

Tybssani olen havainnoinut, ettd tydssa jaksamisen merkitys on suhteessa tehtyyn
tydmaaraan ja laatuun. Positiivinen stressi voi parantaa tyén tekemisen laatua ja tu-
losta. Tyostressi on uupumuksen laajempi kasite, eikd se aina johda uupumiseen.

Negatiivisen stressin vallitessa tyontekijalla on vaikeuksia oman voimavarojen hallin-
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nassa. Tyokuormittavuus on suurempi kuin voimavarat. Tuntemus omasta riittamat-

tomyydesta vahvistuu. (Nissinen 2007, 26.)

Tybnantajan on tarke&a havainnoida ja puuttua tyépaikalla tyontekijoiden tytskente-
lyn epatasapainoon. Pitkia tyopaivia tekevat eivat aina ole parhaita tyontekijoita.
Laadullisesti voi olla kyseessa tydnajan mitoituksen ongelma. Ty6kuorma on kasva-
nut suureksi, jolloin laatu karsii, jos tehdaan tydajan puitteissa. Kuormittavuutta lisaa
tyontekijan halu tehda asiat huolellisesti, huomioimatta omaa jaksamistaan (Skurnik
2011, 45). Tyodssani tapahtuneiden havaintojen mukaan asiakaspalvelutydossa myo-
taelAminen vaikuttaa jaksamiseen. VAlilla on vaikeaa pitdd ammatillista etéaisyytta
asiakkaisiin. Voimavarojen vahyys vaikuttaa asiakassuhteisiin ja samalla omiin voi-
mavaroihin. Empaattinen myotaelaminen on helpompaan ja asiakkaan auttaminen on

hyodyllista, kun oma jaksaminen on kunnossa (Rothschild 2011,17).

Tyoyhteisotaidot kuuluvat kaikille tyontekijoille ja organisaatioon kuuluville henkildille.
On tarkeaa, ettd jokainen on mukana kehittdméssad omalta osaltaan osaamisen ja
yhteistyo6taitoja tydyhteison pelisaantoihin. Tydyhteison toimivan jaksamisen kannalta
on tarkedd, ettd jokaisella tyontekijalla ja organisaatioon kuuluvalla on tieto seka toi-
minnan tavoitteesta etta tarkoituksesta. Sovittujen toimintamallien tunteminen ja nii-
den noudattaminen helpottaa ristiriitatilanteiden sovitteluja. Keskusteleva yhteis6 an-
taa mahdollisuuden kehittda toimintaa, oppia uutta ja selkeyttda vastuuseen liittyvia
asioita. (Luukkala 2011, 214-215.)

Tybnorganisoimisessa teemme valintoja miellyttévien ja epamiellyttédvien asioiden
valilla. Epamiellyttavat asiat vaikuttavat monesti henkisesti tydén tekemiseen, jolloin
pyrimme siirtdmaan epamukavia asioita eteenpain. Jos tehtavaan liittyy ongelman-
ratkaisu, jolloin joudumme pohtimaa vaikeaa pé&atosta. (Luukkala 2011, 132.) Am-
mattitaidon ja ty6n hallinnan yllapitaminen on keskeinen asia, kun puhutaan jaksami-
sesta ja tybhon motivoimisesta. Tyontekijdn motivoiminen on helpompaa, kun han
kokee tyonsd omakseen. Asiat, jotka voivat vaikuttavat tunteen saamiseen, ovat kou-

lutus, tavoitteellisuus ja omien vahvuuksien kayttdminen. (Klemela 2006, 11.)

Kuka auttaa auttajaa? Yleisesti olemme huonoja auttamaan tai hoitamaan itsedmme.

Motivaatio on enemman auttamisessa kuin oman jaksamisen huolehtimisessa. Toi-
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minnan kehittamisen liséksi tulisi oppia enemman huolehtimaan myods tyon ulkopuo-
lella olevista asioista, mika helpottaa jaksamaan paremmin. Tyokeskeinen ajattelu ei
valttamatta ole hyva tilanne. Meidan tulisi enemman ymmartdd tyén ulkopuolisen
elaman tarpeellisuus yleisesti jaksamista katsottaessa (Kulovesi 2009, 101-103).
Meidan tulisi ymmartaa elaman moniulotteisuus, olla rehellinen omille voimavaroil-
leen ja hyvaksyd ammatillinen rajallisuus. Oman rajojen nakemiseen voi lahestya
monella eri tavalla: kehityskeskusteluin, tydohjauksessa, lisakoulutuksissa tai kirjaa-
malla omaa tyoskentelyd. Jos tuntee tyOpaikan strategiat, visiot ja tavoitteet, niin on

helpompi ymmartaa tyohon liittyvia haasteita. (Nissinen 2007, 194-195.)

Tyobmaaran rajaamiseen voimme vaikuttaa ja hallita sopivaa Kiiretta. Tydssa oleva
kiire on monesti ty6organisoimisen ongelma. Aikataulut on tehty lilan tiukoiksi ja va-
rattu aika annettuun tehtavaan mitoitettu vaarin. Tulisi kayttad aikaa tyonsa organi-
soimiseen, jolloin voimme suunnitella tehtavéat tydmme: "Kiire ei esta suunnittelemas-
ta, suunnittelemattomuus synnyttaa kiiretta” (Luukkala 2011, 129). Malttamattomuus
tyon suorittamiseen saattaa estdd suunnitelman tekemisen. On kuitenkin hyva muis-

taa, ettd suunnitelman tekeminen on jo tyon aloittamista (Luukkala 2011, 129-132.)

Asialistan laatiminen tukee jarjestelmallisesti tyon tekemista. Samalla voimme ha-
vainnoida tehtavaa tydmaaraé ja suunnitella uudelleen tyojarjestysta. Listan avulla
voimme suunnitella my6s ajankayttoa ja samalla helpottaa myos ajan maarittdmista
tyotehtavassa. Jos asialista alkaa kasvaa, jolloin tunne riittamattémyydesta asioiden
hoitamisen valtaa mielen, niin kannatta asettaa tyotehtavat tarkeysjarjestykseen.
Tehtavien kirjaaminen ja jarjestaminen helpottaa priorisoimaan silla hetkella tarkei-
den asioiden hoitamisen. (Luukkala 2011, 130-32.)

Ajanhallinnan ja kayton opettelu helpottaa tyGtehtavien organisoimisessa. Ty©dssa
monesti kasaamme asioita, jotka eivat ole tarkeité tehda siina hetkesséa. Taas ne asi-
at, jotka ovat rutiinitdita, jaitamme tekemaétta tai viivyttelemme niiden hoitamista. Hoi-
tamalla tyohon liittyvat perustehtavat ensiksi, keskittymista hairitsevat tekijat vahene-
vat ja tunne tyon etenemisesta kasvaa. (Luukkala 2011, 133-134.)
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4 PEREHDYTTAMISKANSION TOTEUTUS

Brian Tracy (1979, 1) on sanonut: "Jokaiseen tekoon ja tekemétta jattamiseen, liittyy
valinta siita, mika on tarkeaa ja mika vahemman tarkeaa”. Tasta on kyse koko opin-
naytetyoni ja opiskeluni toteuttamisesta ajankaytollisesti. Taman opinnaytetyon aika-
na on minulle herannyt monia kysymyksia liittyen jaksamiseen ja tyon arvostukseen.
Joihinkin kysymyksiin olen saanut vastaukset ja osaan vastaukset saan mydhemmin
oman tyoni kehittdmisen kautta ja avulla. Onko helppoa tehdé opinnaytetyé omalle
tyopaikalle? Kuinka pystyn katsomaan tyotani objektiivisesti? Miten tapahtuu itsear-
viointi tai yleensékin tyoni arviointi? Prosessikuvauksessa avaan toiminnallisen opin-
naytetyoni suunnitteluun ja toteuttamiseen liittyvid ajatuksia ja vaiheita. Avaan tar-
kemmin myds siita, miksi perehdytys, laatu ja jaksaminen ovat tarkeita kokonaisuuk-
sia mielestani tAmé&n opinnaytetydni kokonaisuudessa ja nakyvat perehdytyskansios-

sa. Naihin kysymyksiin vastaan tamén prosessikuvauksen osiossa.

4.1 Opinnaytetyon taustaa

Olen ollut Josnan hallituksessa puheenjohtajana vuosina 2003—-2006 ja tyoskennellyt
vuodesta 2006 lahtien Josna tydntekijana ja toimintojen kehittdjana. Aloitin tyoni pro-
jektityontekijana, jolloin tavoitteena oli kehittdd paikallinen toimintamalli nuorten asu-
miseen, tukipalveluun ja asuntotuotantoon. Toiminnan rahoituksen vakiintumisen
myo6ta palvelun kehittyminen on ollut nopeaa. Asuntojen, henkiloston, tukipalvelun
asiakkaiden ja nuorten haasteiden maarat ovat kasvaneet toiminnan kasvun myota.
Alussa tehdyt kirjaukset ja toimintamallien kuvaukset on tehty pienempaan toimin-
taymparistoon — yhden tyontekijan toimintaan. Opinnadytetydni tuloksena ja tavoittee-
na on perehdytyskansio. Minulle tdm& on ollut prosessi kuvata asioita, jotka tulee
ottaa huomioon laadukkaassa asiakastydskentelyssa ja toimivassa toimintaymparis-
tossa. Tarkeimpana tavoitteena oli kirjoittaa ne asiat auki, jotka ovat kirjoittamattomia

toimintamalleja tai -tapoja.

Olen huomannut, etta kun aloitin tyoni Josnalla, niin minulla oli intoa tehda kirjallisia
kuvauksia ja malleja toiminnasta. En koskaan ole ollut hyva kirjoittaja, en varsinkaan
selkea asiatekstin laatija. Nyt muutaman vuoden tydskentelyn jalkeen olen saanut

huomata, ettd aika on mennyt perustoiminnan pydrittAmiseen ja sen yllapitamiseen.
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Toiminnan kehittyminen ja kasvaminen on vienyt aikaa laadullisen kehittAmistyosta,
varsinkin ty6tapojen ja ohjeiden kirjaamisesta. Luukkalan (2011, 134-135) mukaan
aikavarkaat ja huono priorisointi saattavat vaikuttaa tyon pitkittymiseen tai stressaa-
vaan tyo6ilmapiiriin. Toiminnasta on tullut opittujen toimintamallien ja kirjoittamattomi-
en saantojen viidakko. Vaikka osasta toimintaa on jotakin kirjattu, niin toiminnan kan-
nalta tarkeat asiat ovat kirjaamatta tai ainakin tietojen paivittdminen on ollut puutteel-

lista.

Suomessa on 133 000 yhdistysté ja joista 13 000 yhdistysta toimii sosiaali- tai terve-
ysalalla (Patentti ja rekisterihallitus 2012). Olen huomannut yhteistytkentassani, etta
pienissa yhdistyksissa tehddédn monesti suurella sydamella tyota. Joskus tyota teh-
daan jaksamisen kustannuksella, mik&a voi nakya tyéuupumuksina tai jopa yhdistys-
toiminnan hiipumisena. Olen havainnut, ettd useat yhdistykset ovat yhden tai kahden
aktiivisen toimijan varassa, jolloin toimintaresurssit ovat pienet. Siksi toiminnan Kir-

jaaminen, ohjeistaminen ja perehdyttaminen ovat tarkea osa jatkuvuuden kannalta.

Olen saanut mahdollisuuden tyoskennella yhdessa pienessa toimivassa ja aktiivises-
sa yhdistyksessa, Josna ry:ssd. Yhdistyksess&, jossa olen saanut vaikuttaa omaan
tyohoni ja toiminnan sisaltoon. Yhdistyksessa on kaksi tyontekijad, joten yhdistys
voidaan luokitella pieneksi yhdistykseksi henkiloresurssien osalta. Toiminnan ohjaa-
misessa ja palveluiden kehittdmisessé yhdistyksen hallitus on alusta asti ollut aktiivi-
nen. Yhdistys omalla aktiivisuudella on pyrkinyt vaikuttamaan sosiaalisen vahvista-
misen keinoilla nuorten asumisen onnistumiseen ja vaikuttamisen mahdollisuuksiin.
Kokemukseni mukaan toiminnan kasvun myodta myds haasteet ja tydpaineet ovat
kasvaneet. Haasteet ovat enemman toimintaymparistoon kohdistuvia muutoksia, ku-
ten nuorten kasvavat ongelmat ja yhteiskunnalliset muutokset. Olen havainnut, etta
nama vaikuttaa tyossa tehtavaa kirjaamista ja hallinnollisia asioita. Nopeasti muuttu-
vissa tilanteissa korostuu tydyhteison yhtendiset toimintamallit esimerkiksi kriisitilan-

teissa. Toiminnan tulee olla yhtenaista tiimityoskentelya.

Laatua, perehdyttamista ja jaksamista on tdmé&n toiminnallisen opinnaytetyéni nimi.
Pohtiessani opinnaytetydni aihetta halusin jo alusta alkaen saada tydyhteis66ni konk-
reettisen tyovalineen, jota voidaan kayttdd jatkossa perehdyttamiseen ja tiedon ja-

kamiseen. Tyovélineen, jota voidaan paivittdd ja kehittdd muuttuvien haasteiden
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edessd. Tama on samalla Nuorisoasuntoliiton laatukasikirjan mukaisesti yhdistyk-
semme toimintamme laadullisen taidon ja tiedon jakamisen malli jatkuvuudelle. Jos-
nan kasvun aikana olen saanut mahdollisuuden kehittdd toimintaa ja tyostaa tavoit-
teita yhdessa seka tydyhteisoni etta hallituksen kanssa. Mahdollisuus on antanut mi-
nulle tuoda tyésséani esille omaa erityisosaamistani sekd mahdollistanut ammatillista
kasvua etta kehittymista ihmisené. Valilla kasvamista on koeteltu tydssa jaksamisena
ja asioiden tarkeysjarjestykseen laittamisena. Pysayttdnyt miettimaan, mitkd asiat

ovat todellakin tarkeita elaméassani ja mita olen valmis tekeméaan tavoitteiden eteen.

Taman ammatillisen kasvuprojektin myota olen saanut huomata, ettd monet kaytan-
not tydssani ovat opittuja toiminnan kautta ja tieto levida suurimmaksi osaksi hiljaise-
na tietona. Havaintoni mukaan mentoroimalla jaettu ja levitetty tieto ei ole pysyvaa.
Kirjattuna tiedon merkitys korostuu, jos tapahtuu henkiloéston vaihdoksia tai tulee yl-
lattavia toiminnan muutoksia. Kokemus siitd, miten paljon sosiaalista padomaa henki-
|6vaihdoksissa lahtee tydyhteisdstda. Nuorisoalan oppimisymparistona koen myos
opiskelijoiden merkityksen toiminnan kehittdjina, jolloin perehdyttamisen tulee suun-

tautua myos opiskelijoihin ja heidan ammatillisen oppimisensa tukemiseen.

Kokemukseni mukaan jokaisella toimijalla perehdytyskaytannot ovat erilaisia ja na-
kemykset perehdyttamisen asiakokonaisuuksista ovat vaihtelevia. Nuoriasuntoliiton
jasenyhdistyksilla ei ole yhteistd perehdytysohjetta. Josnan toiminnan ja perehdytyk-
sen pohjana on Nuorisoasuntoliiton kanssa yhdessé tehty laatukasikirja, jossa on
paikallisyhdistykselle maaritelty toiminnan kriteeristd. Laatua arvioidaan kirjaamisen
kautta ja vertaisauditoineilla, joita tehdaan tavoitteellisesti joka toinen vuosi (Nuori-
soasuntoliiton Laatukasikirja 2011, 4-5). Perehdytys perustuu myos lakiin. Ty6turval-
lisuuslaki (738/2002) antaa selkeét ohjeet, joissa edellytetdan, ettéa tydnantaja antaa
riittdvan perehdytyksen tydpaikan tyéolosuhteisiin, tydvalineisiin, tuotantomenetelmiin
seka turvallisuuteen ja terveyteen liittyvista asioista. Perehdytyksesta tulisi olla myo6s

erilaisissa muutosvaiheissa tai jos toiminnan luonne muuttuu. (Liski ym. 2007, 7.)

4.2 Suunnitelmia ja tyén rajaamista

Aloitin opinnaytetyoni suunnittelun jo vuoden 2009 aikana. Suunnitelmat muuttuivat

monesti prosessin aikana ja samalla aiheetkin. Tavoitteena oli koko ajan, etté tekisin
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opinnaytetydni omaan tyohdni liittyen. En misséan vaiheessa halunnut tehdd mitaan
sellaista, jota en voisi hyddyntaa omassa tyossani. Haasteina tyon aiheen I6ytami-
sessa oli objektiivisen tydotteen yllapitaminen. Toinen tarkea asia oli, ettd taman tyon
tulisi motivoida tekijadnsa. Hyvan aiheen kriteereitad voidaan maaritella monella taval-
la. Opinnaytetyoni tarkeimmiksi asioiksi nousivat aiheen kiinnostavuus, yhteiskunnal-
linen merkittavyys, oppimisprosessi, materiaalin saatavuus ja toteutettavuus (Hirsijar-
vi, Remes & Sajavaara 2008, 77-78).

Muutamassa vuodessa yhdistykselle on tullut lisdd asuntoja, tukipalveluja ja tydnteki-
joita. Muutokset ovat suuria pienelle yhdistykselle. Samalla my6s vaatimukset ulko-
pain yhdistyksen toimintaan on kasvanut. Toiminnan kokonaislaadukkuus on tarkeaa
asiakastytssa. Alussa opinnaytetyoni aiheena oli asumisviihtyvyyskysely Josnan
nuorisoasuntojen asukkaille ja asiakkaille. Nopeasti prosessi alussa havaitsimme
ohjaavan lehtorin kanssa, etta haastattelumateriaalia ei ollut riittavasti ja objektiivi-
suus olisi ollut vaikeaa toteuttaa. Haasteena oli myos se, etta olen oppinut tuntemaan
Josnan nuorisoasuntojen asukkaat. Tama tuttuus olisi saattanut vaikuttaa liikaa tut-
kimustulokseen tai tutkimusongelman lahestymistapaan. Seuraavana kokeilimme
laatukasikirjan laatimista, mutta Nuorisoasuntoliiton laatukasikirja oli riittavan perus-

teellinen. Hylkdsimme jalleen aiheen, osittain.

Perehdyttdmiskansioidea syntyi Josnan konkreettisesta kirjallisen tyon tarpeesta.
Olimme hakeneet opiskelijaa tekemé&an yhdistykselle perehdytyskansiota, mutta
emme olleet I6ytaneet. Tydssani olen vuodesta 2008 lahtien ollut Nuorisoasuntoliiton
auditointiryhmassa, joka suorittaa vertaisauditointeja liiton jasenyhdistyksissa. Audi-
toinneissa havaitsin, etta yleisesti tyéhon liittyvien sdéantdjen tai ohjeiden kirjaamises-
sa oli viela kehitettavdd. Luonnollista oli lahtea tekemaan Josnalle perehdyttamis-
kansiota, jossa tuli esille myo6s tydturvallisuuteen ja asiakaspalveluun liittyvia toimen-
piteitd. Suunnitteluprosessissa kadvimme lapi yhdistyksen hallituksen kanssa, mita
kaikkea on yhdistyksemme toiminnassa tarkeaa ja mitd tavoittelemme toiminnas-
samme. Mitka ovat ne asiat jotka ovat tdrkeda nakya toiminnastamme ulospain ja
mitk& toiminnan kannalta hyva olisi kirjata. Keskusteluiden kautta havainnoimme, etta
tyontekijat ovat yhdistyksemme kayntikortit. Liikkuvat kayntikortit, joiden toiminta néa-
kyy yhdistyksestéa ulospain. Oli kirjattava tydohdn liittyvat ohjeistukset ja toimintamallit.
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Yhdistyksen toiminnasta on kirjattua dokumenttia palveluajattelusta ja vaikuttamises-
ta, mutta tydnkuvaamiseen ei koettu olevan riittavasti kirjoitettua tietoa. Tydsuojelula-
ki, yhdistyksen strategia ja Nuorisoasuntoliiton laatukriteeristd maarittvat toiminnas-
sa tarkeimmat toimintaraamit. Tama helpotti toiminnallisen opinnaytetyon aloittamis-
ta. Nopeasti huomasin, miten paljon tietoa yhdistykselle on kertynyt toimintamalleista,
joita ei ole kirjallisessa muodossa. Yhdistyksessdmme on ollut tahan mennessa nelja
tyontekijaa vuoden 2011 loppuun mennessa. Jokainen on tuonut yhdistyksen toimin-
taan omalla kokemuksellaan kaytantoja, jotka ovat jaaneet toimintaamme arjen tyo-

tavoiksi. Nama sosiaaliset padomat ovat jadneet kirjaamatta.

Objektiivisuuden pitaminen ja ajankayton ongelma tuottivat haasteita tdssa opinnay-
tetydssa. Objektiivisuuden tavoittamiseksi tuli pystya kasittelemaan toimintaa ulko-
pain tarkastellen. Kokonaan ulkopuolisena oleminen on mahdotonta tassa prosessis-
sa, jos tyoskentelee koko ajan ja tydstdd samalla opinnaytetydtdan. Haasteena on se
ettd uusia asioiden tuominen omaan tyohénsa, ei ole itsestaan selvyys. Jotkut toimin-
tamallit ovat vain juurtuneet syviin tyokaytantoihin, joita on vaikea muuttaa. Ratkaisin
taman haasteen juttelemalla eri alojen tyontekijoiden kanssa perehdyttamisesta. Tal-
|& ratkaisulla pyrin saamaan laajempaa nakemystd omaan toimintaan ja ajatukseen.

Tassa ajatusten vaihdossa mielestani onnistuin, koska muutostarpeet olivat pienia.

Ajankayttoon liittyvat haasteet, koska aika on rajallista. Aikaa emme voi hallita, mutta
ajankayttbamme voimme. Omassa prosessini olen joutunut miettimaan kokonaisuu-
dessaan yhdistyksen toimintaa ja jaksamista nuorten auttajana. Olen pysahtynyt
miettimaan, mitkd ovat toiminnan vaikuttavuutta lisdavia tekijoita seka paikallisesti
ettd valtakunnallisesti. Opinnéytetydni suurimpia haasteita oli tydn rajaaminen. Kirjal-
lista materiaalia oli paljon. Aiheeseen syvemmalle perehtyneena tietoa tuli koko ajan
enemman kuin olin odottanut. Aloitin rajaamisen siitd, mitd kaikkea toiminnastamme
oli jo kirjattu ja mita tulisi kirjata. Kirjasin muutaman isomman otsikon, jotka ohjaavat
toimintaamme ja perehdytysta. Tydssani halusi tuoda esille tydssa jaksamiseen, toi-
mintamme laatuun ja perehdyttdmiseen liittyvid asioita. Naista isoista teemoista jat-

koin perehdytyskansion teemojen kirjaamisen.

Koen tarkeaksi, ettd jaksamiseen liittyvia asioita kasitellaan tassa opinnaytetydssani.

Perehdyttdmisessa ja laadullisuudessa tydskentelyssa on perimmaisena tarkoitukse-
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na pitaa tavoitteellisuutta seka tyokuntoisuutta etta jaksamisen tasoa ylla. Tydssa
jaksamiseen liittyvat asiat ovat useasti esilla paivittdin mediassa. Koen, etta kirjatut
toimintaohjeet, tydnkuvat ja strategiat tukevat tyossa jaksamista. Tietoisuuden kautta
on mahdollista ymmartaa paremmin tydymparistddan ja ymmartadd omat toimintarajat.
Tama avaa mahdollisuuden keskustelulle, joka luo mahdollisuuden useammin riitta-
vyyden tunteen kokemisen tydssaan. Tama nostaa tyOmotivaatiota ja jaksamista,

ehkaisee parhaassa tapauksessa uupumista (Nissinen 2007, 195-197).

Kansion tuli olla kaytannéllinen ja sen paivittaminen helppoa. Tavoitteena oli saada
kansio, jota voidaan kayttdd paivittdisessa toiminnassa. Tarkoitan talla esimerkiksi
Josnan strategiaa, jonka paivittdminen tapahtuu maara vuosien valein. Kaikkea yh-
distykseen liittyvaa toimintaa ei ollut tarvetta tuoda esille tdssa kansiossa. Tarvetta oli
kuitenkin kirjata asioita, jotka ovat toimineet hiljaisena tietona ja taitona. Tarkeimmiksi
konkreettisiksi asioiksi nousivat turvallisuuteen ja asiakastytskentelyyn liittyvat asiat.
Tavoitteena oli tuoda nakyvéksi kansiossa Josnan toiminnan tarkoitus, tavoitteet ja
toimintaohjeet. Tata tavoitetta tukevat tyoturvallisuuteen liittyvat lait. Siikin (2010)
mukaan tyohyvinvointia tavoitellaan tyoturvallisuuslain avulla, joka mé&aérittelee olo-
suhteiden vaatimuksia. Se edesauttaa tyontekijan oikeuksien toteutumisen kautta

tyokyvyn yllapitamiseen ja ehkaistd mahdollisia ty6tapaturmia (Siiki 2010, 50).

Tybssdmme korostamme laadun merkitysta. Nuttu-projektissa (2006—2009) keski-
tyimme toiminnan mallin rakentamiseen, jossa tyfotteen tavoitteena oli parantaa
nuoren asumisen laatua ja tukea kohti itsendistdaa asumista arjen hallinnan kautta
(Simonen & Rautiainen 2010, 12). Laatua on vaikea suoraan maaritella, mutta tassa
tyossé se kohdentuu seka toiminnalliseen etta palvelun laatuun asiakaslahtoéisesti.
Kokonaisuutena opinnaytetydssani on aiheena perehdytyksen kansion tekeminen.
Tassa tyossa perehdyttdmisen avulla tarkoitan jatkuvaa hyvaa tydolosuhteinen yllapi-
tamista ja mahdollisuutta tyontekijoiden kehittymiseen. Tyon tavoitteena on hyva pe-

rehdytys kokonaisuus (Penttinen ym. 2009, 2).

4.3 Perehdytyskansion sisélto

Perehdytyskansion ammattikirjallisuuden hakemisessa pyrin I6ytamaan sellaista kir-

jallisuutta, joka oli mahdollisimman kaytannonlaheista tekstid. Koen haasteelliseksi
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ymmartaa tekstid, joka on kirjoitettu vaikeaselkoisesti tai sanoilla, jotka eivat avaudu
lukijalleen. Tassa kansiossa pyrin l[6ytamaan yksinkertaisen muodon, jolloin kirjaami-
nen olisi selkeda ja havainnollisessa muodossa. Kirjallisuuden jaottelin nopeasti kol-
meen osaa: laatuun, perehdyttamiseen ja jaksamiseen. Nama osa-alueet tarvitsevat

toisiaan, jotta varsinkin hyva asiakastyo voisi toteutua.

Laadun merkitystda emme voi korostaa liikaa. Jokaisella varmasti |6ytyy oma maari-
telma laadukkuuteen. Hakiessani kirjallisuutta, pyrin loytamaan sellaista tietoa, joka
tukee jo olemassa olevaa Nuorisoasuntoliiton laatukasikirjaa. Tassa kirjallisessa osi-
ossa laatu on avattu yksinkertaisella tavalla, jotta asian kiinnostuksen lisdantyessa
olisi helppo hakea enemman laatutietoa. Perehdytyskansiossa laatu nakyy toiminnan
ohjeina ja palveluprosesseina. Prosessit on avattu seka kirjallisesti etta havainnolli-
sesti kuvioiden avulla. Kuviot auttavat kuvaamaan koko prosessin ja teksti auttaa
selventamaan kasitteistba. Taméa mahdollistaa perehdytyksen kautta tasaisempaa

palvelua ja helpottaa asiakkaiden auttamisen heidan haasteissaan.

Perehdyttdmisesta materiaalin kartoittamisen aloitin ensiksi yhdistyksen tarpeesta.
Millaista perehdytysta tarvitaan? Perehdytyskansiossa siséllysluettelon laatiminen
kavi nopeasti, koska tarvittiin yhdistyksen nakoéinen sisaltd. Perehdytyskansion sisal-
lysluettelossa (lite 1) kay ilmi, etta perustana on hyva selvittaa yhdistyksen toimita ja
ajatus. Strategiat, arvot ja visiot helpottavat ymmartdmaan sita, miksi yhdistys on
olemassa. Organisaation kuvaaminen on tarkeaa, jotta tiedetddn yhdistyksen henki-
|6ston vastuualueet ja niiden toiminta-alueet. Palveluiden ja toimintamallien kuvauk-
set auttavat ndkemaan yhdistyksen toiminnallisen puolen. Tahan liitetaan toimintaoh-
jeet erilaisiin asiakastilanteisiin seka toimistolla ettd kotikaynnilld. Kansiossa on aina
hyva olla kehittdmiselle my6s oma osionsa, niin on tassakin. Kehittdmisen osioon on
kasattu tydymparistdéon ja -olosuhteisiin liittyvia asioita. Taalta loytyy tietoa tutkimuk-
sista tai opinnaytetdista, jotka ovat tehty yhdistykselle tai toimialalle. Viimeisimpana

osiona kansiossa on lomakkeet, jotka ovat toiminnassa kaytossa.

Tyo6ssa jaksamisen liittyy vahvasti kahteen edelliseen osa-alueeseen, jotka ovat laatu
ja perehdytys. Jaksamisen nakodkulma tulee esille ohjeistuksien selkeydessa ja toi-
mintamallien kuvauksissa. Pienten yhdistysten haasteena ovat &killiset toiminnan tai

henkiléston muutokset. Sairaslomalla oleva tyéntekija tulisi olla sairaslomalla ja silloin
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yhdistyksella tulisi olla sijaisjarjestelma tai jokin muu suunnitelma toiminnan jatkumi-
sen turvaamiseksi. Jaksamiseen muutokset vaikuttavat stressaavasti ja havaintoni
mukaan pienissa yhdistyksissa tyontekijat ovat joskus sairaanakin toissa, tunnolli-
suus syista. Perehdytyskansiossa on Kkirjattu sijaisjarjestelma ja tarkeat hoidettavat
perusty6t. Yksi tarkeéd osa on tiedottaminen, jotta asiakkaiden tai yhteiskumppanei-
den suuntaan kulkeva tiedonkulku ei katkeaisi. Tama palvelu turvaa osaltaan laaduk-

kuutta ja luo turvallista tydymparistoa.

4.4 Perehdytyskansion itsearviointi

Perehdyttdmiskansio on toiminnallinen opinnaytetyd, joka pohjautuu tydelamalahtoi-
seen tarpeeseen Joensuun seudun nuorisoasuntoyhdistyksen tydyhteisdssa. Idean
toteutus on tydssa oppimisen ja havainnoinnin kautta tullut tarve. Olen erittain kiin-
nostunut laadukkaasta tyoskentelysta, perehdyttdmisesta prosessina ja tyossa jak-
samiseen liittyvista asioista. Perehdyttamiskansion toteuttamisen tarve oli kasvanut,
kun toiminta on laajentunut ja palvelun kehittdminen tarvitsee taustalle selkeat toi-

minnan raamit.

Kansiosta tuli laaja-alainen kokonaisuus. Tavoitteena oli saada toimintaohjeet Jos-
nassa tyoskentelyyn. Tama ty6 on tarkea osa Josnan toiminnan ja kirjaamisen kult-
tuurin jatkuvuuden turvaamiseksi. Toiminnan kirjaaminen ja siihen liittyvat ohjeistuk-
set auttavat paremmin yhdistysta seka jakamaan tietoa etta ymmartdmaan toiminnan
tarkoitus muuttuvassa yhteiskunnassa ja tydymparistossa. Tama toiminnallinen opin-
naytetyd on jatkumo yhdistyksen alkulahteilta l&hteneesta ajattelusta, jossa tyokehit-

tamista tulee aina tehd& ja dokumentoida seka toimintamalleja etté ideoita.

Perehdyttdmiskansion sisalté on jaoteltu osakokonaisuuksiin, jotta kokonaisuuden
hahmottaminen olisi helpompaa. Tarvittaessa jokaista osiota voidaan kayttda erik-
seen perehdyttamiseen henkildsta tai tahosta riippuen. Perehdyttdmiskansio soveltuu
erityisesti tyontekijoiden ja opiskelijoiden opastamiseen. Kansiossa on paljon kaavioi-
ta ja kuvioita, jotka auttavat tekstien ymmartamista ja helpottaa havainnoinnin kautta
oppimista. Kattava leikkaus yhdistyksen palveluista ja siihen liittyvistd ohjeista auttaa
jatkossa kehittamaan toiminnan palvelua. Toiminnassa nopeasti vaihtuvat tiedot ovat

kirjattu kansioon ohjeina, mista jatkossa tiedot |0ytyvat.
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Kansio on merkittava Josnalle. Kansion merkittdvyys korostuu tyossa, jota Josnan
henkilostd tekee ja sitd kautta vaikuttaa autettavien nuorten eldaméan. Kun jaksaa
tehda tyotaan, jaksaa myos auttaa. Tydssa jaksaminen korostuu tassa haasteellises-
sa tydssa. Tyontekijan tulee tasapainoilla oman tyonsa ja vapaa-ajan kanssa, joka
voi helposti sekoittua tyomaaran kasvaessa. Tyossé olevien ohjeistuksien avulla voi-
daan saada tasapaino ja tietoisuus tyomaaran hallinnasta. Laajempi vaikuttavuus
talla toiminnallisen opinnéaytety6lla on kahdesta eri nakdkulmasta katsottuna: asia-
kastyOn ja jarjestotyon kautta. Asiakastyossa selkeat toimintamallit heijastuvat asiak-
kaan saamaan apuun. Asiakkaan tilanteen vahvistuminen ja voimaantuminen auttaa
yhteiskunnallisesti monella eri tasolla. Nuorten syrjaytymisen ehkaiseminen on yksi
tarkeimmista toimenpiteista. Jarjestotyon nakdkulmasta tuloksena on toimiva malli,
jota voidaan levittaa yhdistyskentassa. Taméa perehdytyskansio antaa mahdollisuu-
den yhdistyksille toteuttaa omaa laadullista toiminnan perehdyttamista. Kansio palve-

lee monella eri tasolla jarjestokentassa.

Perehdyttdmiskansio ei viela ole valmis. Edell& on mainittu monia syita, miksi kansio
on tarkea paikallisesti Josnalle ja yleisesti valtakunnallisesti. Kansion haasteellisuus
tulee sen paivittamisessa. Muuttuva tieto tulisi paivittda kansioon, jotta ajatus ja idea
toimivasta kansiosta sailyisivat. Paivittdminen on vain yksi haaste tdssa jatkumossa.
Tydssa tulisi uskaltaa sd&nndllisesti ottaa aikaa miettid toimintaa ja kaytantdja. Kir-
jaamisen tasolla on helppo maaritelld, mitad pitdisi tehda ja millaisella aikataululla.
Kaytannodssa tekemassa ovat ihmiset, joiden intressit ja priorisointi vaihtelevat saan-
ndllisin valein. Siksi on tarkeaa ajatus ja idea ovat selkedna mielessa koko organi-

saatiossa ja henkilostolla.

5 POHDINTA

Tama toiminnallinen opinnéytetydn valmistuminen on minulle yhden oppimisproses-
sin ja ajanjakson paatos. Prosessi, joka alkoi kolme vuotta sitten ja on nyt laitettu kir-
jalliseen muotoon, dokumentoitu. Ajanjakso, jonka paattyessa valmistun Humanisti-
sesta ammattikorkeakoulusta yhteisdpedagogiksi. Olen joutunut pohtimaan monesti
omaa oppimistani ja tydssani mahdollisuutta olla sosiaalisen vahvistamisen tyoken-

talla. Haasteita on ollut matkan varrella taman tyon tekemisessa, mutta olen selviyty-
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nyt niista. Joten tama on myds ammatillisen kasvun paikka, joka nakyy péaivittaisessa
tyoskentelyssani. Koen olevani taman oppimiskokemuksen jalkeen seuraavalla am-

matillisella tasolla.

Ammatillista kasvua voi tapahtua monella tavalla. Koen tdman kokonaisuuden opet-
taneen minua vahvempaan laatuajatteluun ja tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa.
Kasvua on tapahtunut myos opiskeluun ja tiedon hankkimiseen korostamiseen, tai
ainakin uskaltaa hakea Kkirjallista tietoa toiminnan tueksi. Suurimpia oppimisen pro-
sesseja on viela kirjoittamisessa, varsinkin tieteellisessa kirjoittamisessa. Jos saisin
puhumalla esittdd nama kaikki kirjatut asiat, niin en kokisi asiaa kovin suureksi haas-
teeksi. Kirjoittaminen oikein kieliopillisesti ja tieteen lainalaisuuksien mukaan, tuottaa
haasteita. Onneksi ymparilla on ihmisia, joille tieteellinen kirjoittaminen on hallussa,
Minulla on mahdollisuus oppia ja tulla autetuksi. Tassakin tapauksessa voin siis an-
taa vaihdossa esiintymistaidon ja suullisen osaamisen kokemusta, saaden kirjallisen

taidon ohjausta.

Taman prosessin aikana kolme eri lehtoria on ohjannut minua opinnaytetyon tekemi-
sessa. Kysymys ei ole siité etten olisi tullut toimeen kenenkaan kanssa. Kysymys on
ajasta. Tama tyon tekemiseen on kestanyt kolme vuotta, tydyhteisossa tulee vaih-
doksia. Laadullisesti ajatellen hienoa on huomata, etta jokainen lehtori on opastanut
minua samalla tavalla. Opinnaytetydlla on kirjalliset ohjeet ja naita ohjeita noudate-
taan. Tastd on kyse perehdyttamisessa, laadussa ja ohjeistuksessa. Jokainen pystyy
sisdistamaan ohjeistuksen ja helpottamaan omaan tyotaddnsa. Se on eri asia, pystyy-

ko téssa tapauksessa opinnaytetyon tekija noudattamaan ohjeistuksia.

Jaksamisen teema on koskettanut ja mietittdnyt monesti tdman oppimisprosessin
aikana. Kun omaan ty6honsa paneutuu kovalla intensiteetilla ja uppoutuu asioihin,
valilla on vaikea rajata sita kenttada, missa tyoskentelee. Jokaisella meilla on erilainen
tapa tyoskennelld, jossa ndytamme persoonallista tydotettamme. Keinoja on monia
paasta haluttuun tavoitteeseen. Itsekriittinen tyfote, kunnianhimo ja ajankayton on-
gelmat omaan tekemiseen, voivat luoda paineita, jotka vaikuttavat kokonaisuudessa
tyonsa tekemiseen. Tekemattomat tehtavat voivat luoda vasymysta ja stressia, talloin
ei voida puhua positiivisesta stressistd. Olen kokenut paineita tastd opiskelusta ja

opinnaytetydstani. En siksi etta olisi ollut vaikeaa, vaan siksi, etta olen priorisoinut
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muut asiat tdrkedmmaksi kuin opiskelun. Teemme joka paiva valintoja, mika on tar-
kedd, mik& ei. Olen siis luonut omat paineeni tekemattomasta opinnaytetydstani.
Tassa prosessissa olen joutunut miettimaan omien voimavarojen riittavyytta ja tyo-

maaran rajausta. Koen tdméan vahvana ammatillisen kasvun oppimisprosessina.

Opinnaytetyoprosessissa olen saanut mahdollisuuden tutustua ammatilliseen Kkirjalli-
suuteen, joka tukee toimintamme kokonaisuutta. Opin paremmin asioita kaytannon
kautta. Kaytannon kautta oppiminen sopii myés monelle nuorelle, varsinkin niiden
nuorten, joiden on haasteellista keskittya tekemiseensa ja oppimiseensa. Kirjallisuu-
teen perehtyminen on mahdollistanut ymmartaméaan paremmin teoreettisen ja kay-
tanndllisen tiedon tasapainoa, kumpaakin tarvitaan laadullisessa toiminnassa. Oman
ammatillisen oppimisen kannalta on hyva huomata, etta asioita koskaan kerrota tai
kirjata lilan yksinkertaisesti. Selked tieto vahentaa virhemahdollisuutta tulkinnassa tai
kuulemisessa. Tama korostaa perehdyttamiskansion selkeaa kirjallista ulkoasua ja

selkeytta asioiden esittamisessa.

Taman tyon osalta yksi ajanjakso paattyy, mutta laadullinen ty6 ei paaty. Kansio ei
ole vield valmis, vaan kokonaisuus tarvitsee viela kehittamista ja tyostamista. Kansio-
ta on tarkoituksena paivittaa toiminnan kehittymisen mukaan. Henkiléston vaihdokset
yhdistyksen seka tyontekijoissa etta hallituksessa voivat vaikuttaa sisallén muuttumi-
seen. Toiminnan uudet linjaukset voivat vaikuttaa palveluiden muuttumiseen. Nuoret
eivat tarvitse endd tukea tai opastusta asumiseensa. Muutokset ovat mahdollisia,
mutta hyvan toiminnan tunnusmerkkeihin kuuluu, etta valilla pysahdytaan arvioimaan
omaa toimintaa. Pysédhtymisen kautta voimme tehda hallittuja muutoksia toiminnas-

sa.

Haluan kiittad Joensuun kampuksen Humanistisen ammattikorkeakoulun lehtoreita
ettd ovat jaksaneet tukea tdmé&n prosessin lapikdymisessa ja antaa ohjeita kirjalli-
seen ulkoasuun. Kiitokset myds avovaimolle Tarjalle ja koirallemme Santulle, karsi-
vallisyydesta jota tama opiskelun ja loppuvaiheen tydskentely on tuottanut. Suuret
kiitokset Josnan toiminnalle, henkiléstolle ja hallinnolle. Yhdistys on mahdollistanut
minun toteuttaa tydssani yhtd unelmaa ja siihen ei olisi pystynyt ilman erinomaista

tyoymparistoa ja taustatukea.
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