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THVISTELMA

Taman opinndytetyon tarkoituksena on ollut selvittdé perehdytyksen nykytilaa
Paijat-Hameen sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyman
toimistopalveluyksikossa sekd saatuja tuloksia apuna kayttéen luoda
perehdytysopas ja perehdytyksen muistilista uusille toimistosihteereille verkko-
oppimisympéristd Tarmoon.

Teoriaosuudessa tarkastellaan perehdytysprosessia, johon lukija johdatetaan
johtamisen, henkildst6johtamisen ja osaamisen johtamisen kautta. Case —
osuudessa tarkastellaan kunta-alaa, terveys- ja sosiaalialaa, kerrotaan hieman
tietoa toimeksiantajasta Paijat-Hameen sosiaali- ja terveydenhuollon
kuntayhtyman toimistopalveluyksikosta.

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena toimintatutkimuksena. Laadullisen
tutkimuksen liséksi olemme tehneet itse havaintoja toimistosihteerin tyota
tehdessdmme ja samaan aikaan tiedonhankinnan rinnalla toteuttaneet sahkgista
opasta saadun tiedon perusteella.

Empiriaosuus koostuu palavereiden sekéd teemahaastattelujen analysoinnista seké
omista havainnoistamme. Perehdytyksen nykytilaa tutkiaksemme
yksilohaastatteluina haastateltiin kolmea Péaijat-Hameen sosiaali- ja
terveydenhuollon kuntayhtymassé tyoskentelevéé toimistosihteerid seka
palavereiden kautta kahden esimiehen lisaksi osaamisen kehittdmisen kahta
tyontekijaa.

Tutkimuksessa saatujen tulosten mukaan yleisperehdytyksen tila on heikkoa
toimistopalveluyksikdssa. Tyonopastukseen oltiin tyytyvéisempid. Eri
tyopisteiden valilla on eroavaisuuksia perehdytyksessd, koska perehdytysté
koskien ei ole ollut yhtendisié tapoja.

Sahkoisessa perehdytysoppaassa on aineistoa yleisperehdytykseen ja
tyonopastukseen. Opas siséltad myods perehdytyksen muistilistan ja palauteosion.
Néiden avulla perehdytysprosessista tulee suunnitelmallista ja prosessin
seuraaminen ja kehittdminen mahdollistuvat.

Asiasanat: perehdytysopas, muistilista, toimistosihteeri
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ABSTRACT

The aim of this thesis was to explore the current state of the new employee
orientation in the unit of Clinical Secretary Services in the Joint Authority for
Paijat-Hame Social and Health Care (PHSOTEY). Another purpose of this study
was to create an orientation manual and an orientation checklist to the new clinical
secretaries in Tarmo, an electronic learning environment.

The theoretical background of this thesis is presented first. It focuses mainly on
the employee orientation process through management, knowledge management
and human resource management. The case part of this study deals with municipal
sector, social and health care sector and the unit of Clinical Secretary Services in
PHSOTEY.

This thesis is based on a qualitative survey and the authors’ experiences gained
during the authors’ own orientation periods in the unit of Clinical Secretary
Services. Along with observation and survey an electronic orientation manual was
created. The empirical part of this thesis is based on analyzing the meetings and
theme interviews and also comparing the results from authors’ own experiences.
To explore the current state of the new employee orientation three clinical
secretaries and two supervisors from the unit of Clinical Secretary Services were
interviewed. Meetings with two employees from the unit of knowledge
development were also held.

The results show that the introduction to the organization is weak in the unit of
Clinical Secretary Services. Respondents were more satisfied with job orientation.
There are still variations between the different work units, because they have not
had common practices for the orientation.

The electronic orientation manual includes material for organization introduction
and job orientation. It contains also an orientation checklist and a feedback
section. With these instruments the orientation process will be better planned. The
orientation process will also be easy to follow and develop.

Key words: orientation manual, checklist, clinical secretary
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1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tausta

Kunta-ala seka julkinen sosiaali- ja terveysala elavat télla hetkell& jatkuvassa
muutoksessa tyontekijoiden ik&antymiseen ja taloudellisen tilanteen
heikentymisen vuoksi. Muutokset koskevat myds konkreettisesti Paijat-Hameen
sosiaali- ja terveysyhtyman (jatkossa PHSOTEY) toimistosihteereitd, silla
seuraavien vuosien aikana sihteereita siirtyy elakkeelle paljon lyhyella aikavalilla.
Perehdytyksen tulee olla suunnitelmallisempaa, jotta tulostehokkuus ja tydn laatu
eivét karsi. Tarve toimistosihteereille suunnatusta perehdytysoppaasta, joka
sisaltdd perehdytyksen muistilistan, nousi esille keskusteluissa toukokuussa 2012.
Samalla selvisi, ettd tdiman opinndytetydn molemmat tekijat tydskentelisivat
sihteereind Paijat-Hameen keskussairaalassa kesalla 2012. PHSOTEY :ssé
toimistosihteerit kuuluvat toimistopalvelut tulosyksikkdon ja yksikon esimiesten
ehdotuksesta seka aiheen ajankohtaisuuden vuoksi padtimme tarttua haasteeseen

ja luoda toimistosihteereille perehdytysoppaan.

Olemme liiketalouden tradenomiopiskelijoita ja suuntautumisemme on
johtaminen ja viestintd. Henkilostohallinto ja tydsuhdeasiat ovat kuuluneet
opintoihimme. Hyvan perehdytyksen merkityksestd on viime vuosina puhuttu
my06s mediassa ja organisaatiossa asiaan on alettu kiinnittdd enemmaén huomiota.
Saimme PHSOTEY::It4 oivan aiheen opinndytetyéllemme ja opintomme tukevat

tyon aihetta.

Toimistosihteerit tydskentelevdt PHSOTEY :sséd toimistopalveluyksikossa, joka
tuottaa siséisesti toimistopalveluja eri yksikdihin, muun muassa Péijat-Hameen
keskussairaalan poliklinikoille sekd vuode- ja toimenpideosastoille.
PHSOTEY::ssé& toimivan palveluesimies Irmeli Kurosen (2012) mukaan
perehdytysoppaan laatiminen toimistosihteereille on erittéin tarpeellista ja
ajankohtaista. Toimistopalveluyksikko haluaa jatkossa panostaa perehdytykseen
enemman. Sen liséksi, ettd toimistopalveluista on j&dmé&ssa suuri maara sihteereita
elékkeelle 1ahivuosina, ollaan koko ajan uudistamassa jarjestelmia ja

séhkoistaméssa toimintoja. Ndma tuovat mukanaan muutoksia myds nykyisten



toimistosihteereiden tyohon. Toimistopalveluyksikkd on iso ja tuottaakseen
tehokkaasti tarpeita vastaavia palveluita sen tulee itse pystya kehittdmaén

toimintaansa osana suurta organisaatiota. (Sihvonen 2012.)

PHSOTEY::ssé on saatavissa yleisperehdytykseen liittyvéa Kirjallista tietoa ja eri
sovellusten ké&ytostd on olemassa ohjeita yhtymaén intranetissé. Intranetissa on
kuitenkin todella paljon tietoa eri ammattiryhmille, mika tekee etsinnasta hankalaa
ja aikaa vievaa. Toimistopalvelut haluavat suunnitelmallisemman perehdytyksen
apuvélineeksi toimistosihteereille suunnatun perehdytysoppaan.
Toimistopalvelupdéllikko Sirpa Sihvonen pité4 tarkeand, etta yksikko voi itse
péivittaa ja kehittdd opasta. Onnistuessaan se tulee aktiiviseen kayttdon osaksi

uuden toimistosihteerin perehdytysta.

Monien keskusteluiden jalkeen paatimme yhdessa palveluesimies Kurosen kanssa,
etta perehdytysopas toteutetaan sahkoisessa muodossa PHSOTEY:n moodle -
pohjaisessa verkko-oppimisymparistd Tarmossa. Saimme prosessin edetessa idean
toteuttaa myods palauteosion oppaan loppuun. Palauteosion avulla esimiehet saavat
jatkossa jarjestelmallisesti keréttya tietoa perehdytysprosessin onnistumisesta.
Tietoja voidaan kayttad perehdytysprosessin ja oppaan kehittdmiseen

tulevaisuudessa.

Vuoden 2013 alussa PHSOTEY :n toimistopalveluissa aloittaa kaksi
palveluohjaajaa. Palveluohjaajien tyonkuva ei ole vielé tarkentunut lopulliseen
muotoon. Alustavasti he tulevat tydskenteleméan noin puolet ajasta
toimistosihteereiden tyttehtdvien yhtendistdmisen parissa ja toisena tehtdvana on
uusien sihteereiden perehdyttdminen. Perehdytysopas tulee tukemaan esimiesten
sekd palveluohjaajien tyota. Jatkossa uusien tyontekijoiden perehdytys ja
perehdytysoppaan péivittdminen jadvat esimiesten ja palveluohjaajien vastuulle.
(Kuronen 4.9.2012.)

Terveydenhuoltoalan toimistosihteereille ei ole olemassa yhtenéista koulutusta,
jonka suoritettuaan henkil6 olisi tdysin pateva ja osaisi toimia toimistosihteerin
tehtavissé. Perehdytyksen rooli on tdmén vuoksi ensisijaisen tarked. Monelle

uudelle sihteerille terveydenhoitoala, sen sanasto ja termit ovat vieraita ja



erilaisten koulutustaustojen ja pohjatietojen takia ty0 vaatii hyvaa perehdytysta
sairaalamaailmaan. (Kuronen 4.9.2012.)

1.2 Tutkimuksen tavoitteet, tutkimusongelmat ja rajaus

Opinnaytetyémme tavoitteena on luoda Paijat-Hameen sosiaali- ja
terveysyhtyman toimistopalveluille s&éhkdinen ja nykyaikainen perehdytysopas
uusille toimistosihteereille verkko-oppimisympéristd Tarmoon. Perehdytysopas
pitéa sisallaan toimistosihteereille suunnatun perehdytyksen muistilistan, jonka
tarkoituksena on tukea perehdytysprosessia. Prosessin edetessd saimme idean
myos luoda perehdytysoppaan loppuun palauteosion, joka nousi jalkeenpdin
yhdeksi tavoitteeksi. Oppaan, muistilistan ja palauteosion yksi tarkeimmisté
ominaisuuksista on, etta niiden péivittdminen on helppoa tulevaisuudessa. Uusien
tyontekijoiden liséksi opas on vapaasti myods nykyisten tyontekijoiden

kaytettavissa.

Teorian pohjalta aloimme selvittdd mitd on perehdytys, mité kaikkea se pitaa
sisalldan ja mité pitdd huomioida uutta tyontekijaa perehdyttéessa.
Perehdytysopasta ja muistilistaa koskien mietimme, millainen on hyvéa
perehdytysopas palvelemaan PHSOTEY :n toimistosihteereitd. Paastdksemme

tavoitteeseen etsimme tutkimuksen aikana tietoa seuraavien kysymysten avulla:
e Mitd pitdd huomioida uutta tyontekijaa perehdyttdessa?

o Mika on toimistosihteereiden perehdytyksen nykytila PHSOTEY:ssd ja
millainen on PHSOTEY :n toimistosihteereille sopiva perehdytysopas ja

muistilista?

Tutkimuksemme on rajattu koskemaan kunta-alalla tydskentelevié sosiaali- ja
terveysalan toimistosihteereita Paijat-Hameen sosiaali- ja terveydenhuollon
kuntayhtymassa. Ndkokulmana on uuden tyontekijan perehdytys
yleisperehdytyksen ja tydnopastuksen osalta. Késittelemme teoriassa kuitenkin
lyhyesti perehdytystd myds muissa tilanteissa, kuten tyohon palaavan tai
tyotehtavaa vaihtavan tyontekijan kohdalla, tyévalineiden muutostilanteissa ja

lyhytaikaisissa tydsuhteissa.



Perehdytysopas ja sen siséltdmé muistilista on rajattu palvelemaan kuntapuolella

tyoskentelevié sosiaali- ja terveysalan toimistosihteereitd, palveluohjaajia ja

palveluesimiehid, jotka tydskentelevat PHSOTEY :ssd. Perehdytysopas ja

muistilista on suunnattu uusille sihteereille, mutta ne ovat myés nykyisten

tyontekijoiden kaytettavissd. Kuten olemme aikaisemmin maininneet,

toimistosihteereiden tyonkuvaa ollaan péivittdmassé ja tarkentamassa

palveluesimiesten ja palveluohjaajien toimesta, joten tyonopastuksen

yksityiskohdat on rajattu tutkimuksen ulkopuolelle. Tyotehtéviin liittyen

kirjaamme tiedot Tarmoon ja muistilistaan timanhetkisten tietojen mukaan ja

jatkossa perehdytysoppaan yllapit4ja on vastuussa tyotehtavien péivittdmisesté.

Teoria

Johtaminen
—>0saamisen johtaminen
- henkiléstdjohtaminen

Perehdytys

—>merkitys ja tavoitteet
—>prosessi ja sisaltd
->onnistumisen hyddyt ja esteet
~lainsdadanto

Perehdytys uuden tydntekijan
nakokulmasta.

Case-0sio

- kunta-ala

- sosiaali- ja terveysala

- PHSOTEY

- Toimistopalvelut
—>toimistosihteerin tydnkuva ja
tyota koskeva lainsaadanto.

KUVA 1: Tutkimuksen rajaus.

Perehdytysopas

Kunta-ala

- Sosiaali- ja terveysala

- PHSOTEY

- PHSOTEY:n toimistopalvelut
-> toimistosihteerit,
palveluohjaajat, esimiehet.

Opas pitaa sisallaan
perehdytyksen muistilistan seké
palautekyselyn.

Uusien toimistosihteereiden ja
palveluohjaajien tydn tueksi.

Kokoamme aineistot ja sy6tamme
tiedot Tarmoon.

Ulkopuolelle jaa:

e testaus

o kayttoonotto

e paivitys

e palautteen kerays ja
analysointi.

Meidan osuutemme séhkoisen perehdytysoppaan, muistilistan ja palauteosion

osalta rajataan siihen, kun olemme saaneet koottua aineistot, syotettyé tiedot

Tarmoon ja opas, muistilista ja palauteosio ovat kayttovalmiit. Niiden testaus,



kayttoonotto, paivitys seka palautteen kerddminen ja analysointi jadvat
opinnaytetydomme ulkopuolelle.

1.3 Tutkimusmenetelmat ja 1dhdeaineisto

Opinnaytetydbmme on kvalitatiivinen toimintatutkimus. Kvalitatiivinen eli
laadullinen tutkimus tutkii kohteen laatua, ominaisuuksia ja merkityksié.
Tutkimusmenetelména kvalitatiivisessa tutkimuksessa kaytetdan yleisesti
haastatteluita, joilla pyritddn tuomaan esiin erilaisia ajatuksia ja ndkemyksia.
(Jyvaskylan ammattikorkeakoulu 2011.) Teimme tutkimuksen aikana paljon
vapaamuotoisia haastatteluita ja toimistosihteereita haastattelimme
teemahaastattelun keinoin.

Toimintatutkimus siséltdd kaytannossa katsoen kaksi osaa: tutkimusosan seké
toiminnallisen osan, jossa yritetddn muuttaa vallitsevia kéytantojéa.
Toimintatutkimuksen péatavoitteena on etsia ratkaisuja ongelmiin ja tyypillistd on
aktiivinen tekeminen rinnakkain tutkimisen ohella seka yhteisty6 tutkimukseen
osallistuvien henkildiden kanssa. Koska tutkiminen tapahtuu tekemisen rinnalla
voi toiminnallisen tutkimuksen lopputulos olla joskus jotain, mité ei alussa ole
suunniteltu. Tutkimuksen valmistuttua voidaan pohtia, miksi joku muuttui tai
miksi ei muuttunut. Tutkimus saattaa myos tuoda esille asioita, joita ei ilman
tutkimusta olisi saatu tietdd. Nakyviin saatetaan saada esimerkiksi asenteita,
valtarakenteita ja tyokulttuureja. Toimintatutkimuksen olennaisin tavoite on
pyrkié tutkimisen avulla muutokseen edistdmaélld ja parantamalla erilaisia esille
tulleita asioita. Toimintatutkimuksessa tuotetaan tietoa huolimatta siitd, vaikka
aiotut kaytdnnon muutokset eivat lopputuleman jalkeen onnistuisikaan. (Kuula
2006)

Meidan tapauksessamme toimintatutkimuksen tekeminen tarkoittaa k&ytanngssa
sitd, ettd keradmme tietoa tutkimuskysymysten avulla ja samaan aikaan
tyostdamme jo séhkoista perehdytysopasta Tarmoon. Haastatteluiden liséksi
tarkastelemme olemassa olevaa materiaalia koskien PHSOTEY :t4 ja
toimistosihteereiden perehdytysté ja vertaamme saamaamme tietoa omiin

kokemuksiin ja havaintoihin. Toinen meistd on perehdytetty toimistosihteerin
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tyohon kesalla 2011 ja toinen kesélla 2012. Analysoimalla saamiamme tietoja
olemme tehneet ratkaisuja ja valintoja, joista on syntynyt perehdytysopas. Ohessa

olemme selventaneet opinndytetydémme tutkimusmenetelmié kuvion kautta.

Teoria

Haastattelut / palaverit

Muu olemassa oleva
materiaali

KUVA 2: Tutkimusmenetelmét.

Tiedonhakuun olemme kéyttaneet laajasti eri tiedonlahteita: kirjallisuutta, erilaisia
perehdytysoppaita (niteitd ja sdhkoisid), internetid, organisaation intranetia ja
haastatteluja sek& saaneet tietoa palavereista. Jonkin verran tieto pohjautuu myos
omiin kokemuksiin ja havaintoihin. Haastateltavana ovat olleet PHSOTEY:n
toimistopalvelupaéllikko Sirpa Sihvonen, toimistopalveluiden palveluesimies
Irmeli Kuronen, osaamisen kehittdmisen yksikosta rekrytointikoordinaattori
Marjo Kaipainen — Vilppula, kehittdmissuunnittelija Tarja Kuutamo,
koulutussuunnittelija Tuija Matikainen sekéd kolme toimistosihteerid, jotka ovat
perehdytetty vuoden 2012 aikana organisaatioon. Lisaksi sdahkopostin valityksella
olemme olleet yhteyksissd PHSOTEY:n talousjohtaja Sami Sipil&dé&n. Kaikki
edelld mainitut haastattelut ovat tapahtuneet elo- lokakuun 2012 valisend aikana

Paijat-Hameen keskussairaalan tiloissa.

1.4 Opinnéytetyon rakenne

Opinndytetydbmme koostuu kahdesta osuudesta: kirjallisesta osuudesta seké
toiminnallisena toteutetusta sdhkoisesté perehdytysoppaasta. Kirjallisen osuuden
rakenne etenee loogisesti ja koostuu johdannosta, perehdytysta koskevasta
teoriasta ja case -osiosta, empiriasta seké yhteenvedosta.
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Johdannossa kerromme tutkimuksen taustaa, mééritdmme sen tavoitteet ja
ongelmat, rajaamme tutkimuksen seka kerromme tutkimusmenetelmisté ja
kayttdmastamme l&dhdeaineistoista. Itse tutkimuksemme alkaa sen jalkeen case -
osioon johdattelevalla teorialla, jonka jalkeen esittelemme toimialan ja

toimeksiantajan.

Teoriaosuus alkaa yleisell& johdattelulla johtamisen maailmaan. Johtamista,
henkildstdjohtamista ja osaamisen johtamista on toimeksiantajamme toimialan
mukaan osittain tarkasteltu myos kunta-alan ja Suomen terveydenhuollon
nakokulmasta. Tdman jalkeen kerromme itse perehdytyksestd, joka on
opinnaytetydmme keskeisin teema. Kerromme ensin perehdytyksen merkityksesta
ja tavoitteista, jonka jalkeen tarkennamme kohdehenkilét. Kerromme tarkemmin
myaos perehdytyksen prosessin ja sisallon seka onnistuneen prosessin hydétyja ja
esteitd. Ennen case -osiota kadymme viel& 1api perehdytysté koskevaa

lainsaadantoa.

Case -osion aloitamme kertomalla kunta-alasta seka sosiaali- ja terveysalasta.
Taman jalkeen esittelemme toimeksiantajaamme Paijat-Hameen sosiaali- ja
terveydenhuollon kuntayhtymén ja toimistopalveluyksikon sekd kerromme
toimistosihteereiden tydnkuvasta ja sitd koskevasta lainsdddannosté.

Empiriaosiossa kerromme tutkimuksesta saamiamme vastauksia perehdytyksen
nykytilasta. Taman jalkeen esittelemme kuinka suunnittelimme ja toteutimme
séhkdisen perehdytysoppaan ja muistilistan seka palauteosion. Tdman jalkeen
kerromme johtopaatoksisté, esille tulleista perehdytystd koskevista haasteista ja
kehitysehdotuksista tulevaisuutta ajatellen. Lopuksi arvioimme tyémme

reliabiliteettia ja validiteettia ja kerromme yhteenvedon koko tydstdamme.
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2 PEREHDYTYSPROSESSI

Luvun kaksi tarkoitus on esitelld perehdytysprosessiin liittyvaa teoriaa.
Perehdytysprosessia tarkastellaan ensisijaisesti uuden tydntekijan nakokulmasta,
mutta kerromme lyhyesti myds muista tilanteista. Johdatamme lukijan aiheeseen
johtamisen, henkildst6johtamisen ja osaamisen johtamisen kautta, joista 16ytyy

viittauksia toimeksiantajamme toimialaan.

2.1 Johtaminen

Organisaatioiden johtaminen on noussut viimeisen sadan vuoden aikana
yhteiskunnassamme keskeiseksi keskustelunaiheeksi ja toiminnaksi. Johtaminen
ei ole vain meidan aikaamme keskittyva ilmi®, vaan sité on ollut aina, sitd on
kaikkialla ja se muuttuu jatkuvasti. (Hokkanen, Mékel& & Taatila 2008, 8.)
Kirjassa Suomalainen johtaja (2012, 10) todetaankin, ettd sata vuotta sitten meité
johdettiin eri tavalla ja sata vuotta tasta paivasté eteenpéin johtaminen on jalleen
muuttunut ajan myo6ta. Meidan aikaamme kytkeytyva ilmi6 on lahtdisin 1990-
luvun muutoksista, jonka tuomien uudistusten lahtokohtana on tehokkuus.
Tavoitteellisissa organisaatioissa tarvitaan johtajia ja johtamista, jotta toimintaa ja

tuottavuutta saadaan parannettua. (Hokkanen, Méakel& & Taatila 2008, 8.)

Johtamisella on universaaleja piirteitd. Johtamisesta on olemassa monenlaisia
johtamismalleja, jotka eroavat paljonkin toisistaan. Silti kaikkien organisaatioiden
tavoittelema lopputulos on sama, olla mahdollisimman tehokas ja tuottava.
Johtaminen on aina tavoitteellista toimintaa, eli silla on jokin padmaaré, visio tai
missio seké strategia ja ajatus siitd, kuinka se toteutetaan kdytanngssé. Jotta
tuloksiin paastaisiin, niin johtamisen on oltava aktiivista ja kehitysta tapahduttava
jatkuvasti. Hyva johtaminen on myds realistista, eli perustuu tosiasioihin.
(Hokkanen, Méakeld & Taatila 2008, 13.)

Suomalainen johtaja kirjassa Honkalahti (2012, 51) kertoo, etté talla hetkella
Suomen terveydenhuoltoon perd&nkuulutetaan ammattimaista johtamista. Usko
siihen, ettd ammattijohtaja on hyvé mill& tahansa toimialalla ei pid& paikkaansa.
Honkalahti on tydssdén nahnyt, kuinka terveydenhuollon organisaatioihin on

palkattu kokeneita hyvia johtajia, jotka mybhemmin ovat joutuneet myéntaméaan
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epaonnistuneensa, koska tilannearvio osoittautui puutteelliseksi. Honkalahti
kuvailee terveydenhuollon organisaatioita erilaisten tekijoiden yhteen
kietoutuvaksi ekosysteemiksi, joka on kuin peli, jossa tilanne elaa koko ajan.
Tulevaisuudessa talla alalla hyva johtaminen ei perustu pelkéstaan hyviin
johtajiin, vaan systeemin muuttumiseen. Honkalahden mukaan pitéisi tarkastella
muun muassa rahoitusmallia, profiloida sairaaloita, kenties muuttaa

omistuspohjaa ja kilpailla enemman potilaista.

Johtaminen on siis ihmisten, tilanteiden tai asioiden ohjaamista haluttuihin
paamaariin, neuvontaa seka vaikuttamista asioihin (Moisalo 2010, 126.) Hyva
johtaja johtaa molempia, sekd ihmisia etté asioita ja pitéa tilanteet hallinnassa.
Hénen tulee olla ajan tasalla nykyhetkesta ja tietdd mita on tulossa
tulevaisuudessa. (Hellbom, Mauro & Salo 2006, 65). Honkalahden (2012, 52)
mukaan johtamistaso Suomen terveydenhuollossa ei ole kova, mutta uusi
johtaminen on jo kasvamassa; johtajia tulee nyt enemman terveydenhuollon
arvoverkon sisalta — eika sen ulkopuolelta. Ndin taataan se, etta uudet johtajat
ymmartavat paremmin monimutkaisen liiketoimintaympaériston ja osaavat sen
pohjalta luoda menestyvan mallin. Tdhan saakka Honkalahden mukaan
ongelmana on ollut se, ettd osaamisvajetta on etenkin kdytannon toteuttamisessa.
Talla hetkelld kasvava ja kehittyva terveydenhuollon toiminta tarvitsee rohkeita
johtajia, jotka osaavat elaa riskien ja epdvarmuuden ympéaréimana. Monien
haasteiden myota Honkalahti kutsuisi heitd myos luoviksi johtajiksi ja samassa
kirjassa Kalliokoski (2012, 82) vield painottaa, etta ristiriitoja synty aina talouden

ja ladketieteen kohdatessa.

Jatkuva muutos ja nopeutuva tahti asettavat paljon haasteita nykyajan johtajille.
Alan johtajaksi (2012, 12) -kirjassa viitataan, ettd yrityksien lisdksi myos
julkisissa organisaatioissa ollaan jatkuvan toiminnan kehittdmisen edessa.
Tehtéavat lisdéntyvat, toimintaympéristd monimutkaistuu, mutta resurssit eivat
kasva. Molemmat organisaatiotyypit tarvitsevat innovaatiota, jotta pystyvét
uudistamaan toimintaansa. Lahitulevaisuudessa monella organisaatiolla muutos
tarkoittaa télla hetkelld tyontekijoiden ik&antymista ja suuren tyontekijaryhmén
elakeian lahestymista. Ikdjohtamisen lisaksi on otettava huomioon my®os uusien

tyontekijoiden rekrytointi ja sopeuttaminen ty6yhteiséon. Hellbomin (2006, 66)
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mukaan talla hetkelld tarvittaisiin juurikin ihmislaheisempad johtamista ja
nakodalaa pidemmaélle aikavalille. On myos alettu huomata, ettd kumpikin asia on
riippuvainen toisestaan. Muutostilanteissa myos tyontekijoiden motivointi ja

motivaation kohdistaminen oikeisiin asioihin korostuu.

Millainen on sitten hyva johtaja? Nykyadn johtamisesta on tehty laaja, jopa
pelottavakin kasite. Neilimo (2012, 11) toteaa kirjassa Suomalainen johtaja, etta
yksiselitteista johtamisen tai hyvan johtajan mallia ei ole olemassa. Johtaminen on
Neilimon mukaan vahvasti kulttuuri- ja organisaatiosidonnainen kysymys ja

hyvéksi johtajaksi voi kehittyd monella eri tapaa.

Talent Partnersista tuttu johdon konsultti Jarmo Manner on myds omalta osaltaan
pohtinut asiaa blogissaan, ja ihmetellyt kuinka ristiriitaisia ja vastakkaisia rooleja
esimiehille tarjotaan. Han on kyllastynyt siihen, kuinka esimiehen roolia kuvataan
usein “’satojen osaamisten alueena” ja ohjenuoraksi on olemassa tuhansia
tehtdvalistoja. Han itse haluaisi pelkistéé johtajan tyokenttéa ja on koonnut nelja
ohjenuoraa hyvéan johtamiseen. Ensimmaisend han mainitsee paattamisen ja
valintojen teon. Mannerin mukaan paatokset jaavat usein roikkumaan, koska
esimies ei halua kohdata vaikeita asioita ja hyvaksya todellisuutta. Toisena
tehtdvana h&n mainitsee vaikuttamisen ja edellytysten luomisen. Esimiesten
tehtdvana on suunnatta tulevaisuuteen, vaikuttaa positiivisesti ja motivoida
tekijoitd. Kolmantena Manner mainitsee resonoinnin, eli kuinka hyvin esimiehet
pystyvat synkronoimaan kayttdytymistaan alaistensa kautta. Mikali sité ei ole, niin
vuorovaikutus ja johtaminen epdonnistuvat. Neljantend ja trkeimpand Manner
pitd4 esimiehen oman onnellisuuden vaalimista. Esimiehen onnellisuus ja
suhtautuminen itseensa heijastuu myds muihin ja sitd kautta organisaatioon.
(Manner 2012.)

Onnellisuuden ja itsetuntemuksen kautta hyvan johtajan tulisikin tietaa
vahvuutensa, tunnistaa omat taitonsa ja kayttaa niita tyossaan mahdollisimman
tehokkaasti. Johtamisella on monta eri tasoa ja erilaisia johtamista vaativia
tilanteita on lukuisia. Seuraavaksi tarkastelemme henkildstdjohtamista ja

osaamisen johtamista.
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Henkildstjohtaminen

Henkilostéjohtaminen on keskittynyt ihmisten johtamiseen, eli henkiloston
johtamiseen organisaatioissa ja tydyhteisoissa. Henkildstén johtamisen avulla
toiminnot ja tavoitteet ovat mahdollista saavuttaa ja nykypaivané siihen
panostetaan paljon. Henkildstojohtamisen juuret juontavat 1800-luvun loppuun
teollisen vallankumouksen aikaan, jolloin tuli tarve kiinnittdd huomiota
tyontekijoiden tarpeisiin ja tydoloihin. Ensimmadisen ja toisen maailmansodan
aikana henkilostojohtamisen tarkeys edelleen korostui ja talldin alettiin kKiinnittaa
huomiota esimerkiksi tyon organisointiin ja tyon harjaannuttamiseen. Naista
ajoista on kuitenkin kuljettu pitkd matka positiivisempaan suuntaan ja tdman
paivan henkiléstdjohtamisen piirteisiin ovat vaikuttaneet muun muassa yleisen
koulutustason nousu, paremman eldaménlaadun tavoittelu, asenteiden muutokset

tyota kohtaan, globalisaatio sek& teknologian kehitys. (Martin 2010, 129.)

Hyvé henkilostdjohtaminen luo tuloksellisuutta ja hyvinvointia organisaatioissa.
Tana paivana henkilostdjohtaminen kuuluu jokaisen johtajan ja esimiehen tyohon
ja sen avulla voidaan vaikuttaa organisaation tulokseen, saavuttaa tavoitteita ja
vaikuttaa tyoelaman laatuun (Viitala 2004, 16). Tamé vaatii kuitenkin, ettd
henkildstéjohtaminen on strategista ja toimii hyvin kdytannon esimiestydssa
(Hyva henkildstojohtaminen luo tuloksellisuutta ja hyvinvointia 2012). Usein
isommissa yrityksissa vastuuta on jaettu niin, ettd henkilostolla on oma
henkildstopaéllikko, jonka alaisuudessa toimii viel& tiimi- tai osastokohtaisia
esimiehid jakamassa vastuuta (Viitala 2012, 16-17.) Suomen
kuntaorganisaatioissa henkildstdjohtamisen tavoitteina on, ettd henkil6sté on
0saavaa, motivoitunutta, hyvinvoivaa ja muutoskykyista. Talla hetkella
henkildstotyon haasteet kunnissa keskittyvat nimenomaan muutosjohtamiseen,
joka ndkyy etenkin sosiaali- ja terveysalalla. Kunnissa ja sairaanhoitopiireisséa
muutostarpeet pyritddn ennakoimaan ja madrittelemaan, ja haasteeksi jaa
tyontekijoiden motivointi sekd sitouttaminen jatkuvaan muutokseen. (Hyva

henkilostojohtaminen luo tuloksellisuutta ja hyvinvointia 2012.)

Henkildstdjohtamisen taustalla organisaatioista 16ytyy henkildstostrategia, jossa

on listattu tavoitteita pitkélla aikavélilla ja nain ollen se on térked tydvaline vision



16

toteutumisessa. HenkilostOstrategiassa on listattu tavoitteita, jotka koskevat
esimerkiksi henkilostovoimavarojen maaraé, niiden kohdentamista, osaamista,
hyvinvointia ja sitoutumista. HenkilOstostrategian toteuttamista operatiivisella
tasolla avustaa puolestaan henkilostopolitiikka, joka maarittelee toimenpiteet,
aikataulun ja vastuut kaytannon tasolla. Henkilostopolitiikan osa-alueita ovat
esimerkiksi rekrytointi, perehdyttaminen seka kehittdmis- ja palkkapolitiikka.
(Viitala 2004, 14.)

Henkildstdjohtaminen on jaettu usein kolmeen eri osa-alueeseen, jotka ovat
johtajuus, tydelamésuhteiden hoitaminen ja henkildstovoimavarojen johtaminen
(Hyva henkiltstdjohtaminen luo tuloksellisuutta ja hyvinvointia 2012). K&ytannon
tydssa nama kolme osa-aluetta sulautuvat toisiinsa, mutta kaikilla toiminnoilla on

omat reunaehtonsa.

Johtajuus (Leaderdhip) on yksi keskeisimmisté osa-alueista johtamisessa ja
esimiesty0ssd, koska siiné ollaan suoraan vuorovaikutuksessa tyontekijoiden
kanssa. Suurimmaksi osaksi tamé alue jaa usein lahimpien esimiesten tehtévaksi,
koska he nékevat tydntekijoitda useammin, kuin organisaation ylin johto. Johtajuus
pitaa sisallaan esimerkiksi tyontekijan, tiimin tai ryhman rohkaisua, motivointia,
ohjausta, neuvontaa seka yhteisten tavoitteiden méérittamista. (Viitala 2004, 14.)
Esimiehen tehtavana on siis pitaé huolta, ettd yrityksessa tyoskentelee tarvittava
madara motivoituneita, sitoutuneita ja taitavia tyontekijoita ja heille pitaisi pystya
luomaan ymparistd, jossa tiimityoskentely on luontevaa, harmonista ja tuottoisaa.
(Armstrong 2001, 5). Esimiehillda on my6s suuri vastuu yrityskulttuurin

luomisessa ja yllapitamisessa, johon juuri edelld mainitut asiat vaikuttavat.

Tyo6eldman suhteiden hoitaminen (Industrial Relations) on puolestaan tyénantajan
ja tyontekijan valisen suhteen hoitamista. Yksi tarkeimmisté asioista heidan
valisessé suhteessaan on tydehtosopimus ja sen maaraysten hallinta ja
noudattaminen. Ty6eldman suhteiden hoitaminen on myds yhteistoiminnan

jarjestamistd seka riitojen ennaltaehkéisya ja késittelya. (Viitala 2004, 14.)

Henkil6stovoimavarojen johtaminen (Human Resource Management, HRM)
tarkoittaa organisaation henkildstéresurssien johtamista. Naita ovat muun muassa

henkildstévoimavarojen saately, tarvittavan osaamisen arviointi ja henkiléston



17

hyvinvoinnista huolehtiminen. (Viitala 2004, 14.) HRM:n avulla pyritdan
varmistamaan, etté tyontekijoité on tarvittava maéara oikeissa tehtavissa
rekrytoimalla tyontekijoita tai kayttdmalla vuokratyévoimaa. Osaamisen
kehittdminen ja perehdyttdminen on iso osa henkildstdvoimavarojen johtamista ja
siithen apuna kaytetaan esimerkiksi hyvéaé perehdytysta ja tydnohjausta seka
koulutusten tarjontaa (Osaamisen johtaminen on osa strategista
henkildstojohtamista 2012). Tyodntekijoiden hyvinvointi ja tydsséa jaksaminen ovat
myaos tarkeitd. Niihin vaikuttavat muun muassa tyésuojelu, tyoterveyshuolto,
esimiesten toiminta ja jotkin tukitoiminnot, kuten tyopaikkaliikunta,
henkildstéruokailu ja kulttuuri- ja virkistyspalvelut (Tyohyvinvointia on
johdettava 2012).

Kaikesta edelld mainitusta huolimatta Armstrong (2001, 23) pitadé yhtena hyvan
henkilostévoimavarojen johtamisen hyddyllisimpand ominaisuutena kykya
sopeuttaa ja muuttaa organisaation toimintaa sen jatkuvan muutoksen keskelld.
Seka johtajien, esimiesten kuin tyontekijoidenkin pitaé pystya nykymaailmassa
jatkuvasti oppimaan uutta ja ottamaan uudet strategiset linjaukset kayttoon
mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti (Armstrong 2001, 28). T&ssa korostuu se,
ettd suunnitelmallisen koulutuksen ja perehdytyksen tarve on organisaatioissa
suuri ja osa hyvaa henkilostojohtamista (Ketola 2010, 26). Kaikki uudet
tyontekijat ovat tarkeita ja heidan sitouttaminen tydyhteiséon alkaa onnistuneella

perehdytykselld.

HenkilGstdosasto on siséinen asiantuntija ja konsultti, joka auttaa esimiehia
osaamispédédoman vaalimisessa ja kehittdmisessé. Se voi ohjeistaa osaamisen
kehittdmisessa, koordinoida tietoja, laatia yhteenvetoja ja esittédé niiden pohjalta
johdolle suosituksia. Henkildstdosasto myoés usein koordinoi erilaisia

osaamispadoman kehittdmishankkeita. (Otala 2008, 97).
Osaamisen johtaminen

Osaamisella tarkoitetaan tyossa tarvittavien tietojen ja taitojen hallintaa seka
kykya soveltaa niitd kdytantoon. Monessa organisaatiossa osaaminen nahdaan
yhtend resurssina ja avaimena muiden resurssien hyddyntamiseen. (Ikkunoita

osaamisen johtamisen systeemiseen kokonaisuuteen 2010, 48.) Osaamisen
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johtamisen merkitykseen on alettu kiinnittd4 viime aikoina huomioita tutkijoiden
havaittua, etta toimintaa kehittava oppimiskulttuuri on ominaista monelle

menestyvélle organisaatiolle. (Myyry 2008, 5.)

Esimiehet ovat vastuussa siitd, ettd omassa yksikossd on kéytdssa toiminnan ja
tavoitteiden edellyttdma4 osaamista ja osaamispdadomaa. He vastaavat myos siit,
ettd kaikki mukana olevat henkil6t osaavat ja ovat ammattitaitoisia yksikon
tavoitteiden edellyttamalla tavalla. Esimiehet paattavat, miten omassa yksikdssa
hyodynnetddn organisaation tarjoamia osaamisen kehittdmisohjelmia, mita
kehitetdan itse ja mitd hankitaan ulkopuolelta. Esimiehen tehtavé on varmistaa,
ettd yhdenkin henkilon hankkima tieto ja osaaminen jaetaan ja hyddynnetaén
osaksi koko yksikon toimintaa. (Otala 2008, 96). Luottamus on edellytyksena
tiedon ja osaamisen jakamiselle suotuisan ilmapiirin syntymiseen (Myyry 2008,
8).

Esimiehen vastuulla on myos kdyda kehityskeskustelut yksikon tai tiimin seka
jokaisen yksilon kanssa. Tamé on erds keino varmistaa, ettd he ovat ymmartaneet
strategian ja tavoitteet sekd mita tavoitteet tarkoittavat kunkin tyontekijan omassa
tyossd. Esimiehen on pidettédva huoli siité, ettd ihmisilla on riittdva osaaminen
tavoitteiden saavuttamiseksi. (Otala 2008, 96). Onnistumiset, rohkaisu ja
kannustavat esimerkit lisadvat tyontekijan uskoa omiin kykyihinsa.
Epdonnistumiset, lannistaminen ja kielteiset tunteet painvastoin vahentavat sita.
(Myyry 2008, 5.) Esimiesten tulee myd6s vaalia oman organisaationsa &lyllista
kuntoa, jotta jokainen kykenee oppimaan mahdollisimman hyvin. (Otala 2008,
96). Hyvi& mittareita osaamispadoman laadun arviointiin ovat kasvun ja
kannattavuuden mittarit sekd asiakastyytyvaisyyden mittarit (Otala 2008, 303).
Osaamisen on oltava jatkuvan uudelleenarvioinnin kohteena (Huotari 2003, 35).

Osaamistarpeita kartoittamalla saadaan suuntaviivat henkildston kehittamiselle ja
organisaation rekrytointipolitiikalle. Organisaation on tunnistettava henkiléston

nykyinen osaaminen ja millaisia valmiuksia uusilta tyontekijoilta edellytetaan.



19

Uusien tyontekijoiden osaamisen kehittdminen organisaation tarpeiden
mukaiseksi alkaa perehdytysvaiheessa. (Ikkunoita osaamisen johtamisen

systeemiseen kokonaisuuteen 2010, 48-49.)

Johtaminen

Henkilostojohtaminen ja
osaamisen johtaminen

Perehdytys

KUVA 3: Johdatus perehdytykseen.

2.2 Perehdytys ja sen tavoitteet

Perehdytys on yleisesti ottaen uuden tyontekijén tutustuttamista toimialaan,
tydymparistoon, tydyhteisoon ja opastamista itse tydhon. Hyva perehdytys tukee
verkostoitumista, sitoutumista ja tuloksen tekoa. On suuri etu, jos tydntekija
ymmartad osuutensa organisaation tydvaiheiden syy- seuraussuhteissa ja koko
toiminnassa (Liski, Horn & Villanen 2007, 8). Hyva perehdytys on edellytys
hyvélle yhteistydlle.

Perehdytys on tarpeen myds tilanteissa, joissa jo organisaatiossa tyoskenteleva
tyontekija vaihtaa tyotehtavaa tai jos tyohon olennaisesti liittyvat tydvalineet
kuten ohjelmistot ja laitteistot muuttuvat. Kesatyontekijét ja tyoharjoittelijatkin
tarvitsevat perehdytysté (Rainio 2010, 2) ja perehdytysvelvollisuus koskee myds
henkilostopalveluyritysten kautta palkattuja vuokratyontekijoita.
Vuokratyontekijéiden perehdytys tydsuhdeasioihin ja yleinen ohjaus ovat
luonnollisesti henkildstopalveluyrityksen vastuulla. (Liski, Horn & Villanen 2007,

8, 14.) Myos lainsadadanto velvoittaa organisaation perehdyttdméaan tyontekijansé
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(Rainio 2010, 4). Perehdytykseen kaytetty aika ja tapa ovat kuitenkin jokaisen

yrityksen oman harkinnan varassa.

Perehdytykselld on padasiassa nelja tavoitetta. Ensimmaéinen tavoite on helpottaa
uuden tyontekijan sopeutumista uuteen tydympéristoon ja tydhon. Toisena
tavoitteena on saada tyontekijalle hyva mielikuva tyonantajasta ja tyosté heti
tyosuhteen alussa. Tamé edesauttaa tyontekijan sitouttamista osaksi tydyhteisoa.
Erds tavoitteista on taata tyontekijan viihtyminen tyéssaan ja estaa talla suurta
vaihtuvuutta. Naiden tavoitteiden liséksi on myos tarkedd saada uudesta
tyontekijasta irti paras mahdollinen tyotulos suhteellisen pian. (Armstrong 2001,
443.) Alla olevassa kuvassa on kerrottu perehdytyksen tavoitteita ja seuraamuksia

uuden tyontekijan ja tyonantajan nakdkulmista.

Organisaation arvojen tietdminen ja niiden Organisaation arvojen hahmottaminen
vertailu omiin arvoihin. Tadman

vaikuttaminen oikeisiin kohtiin muutosta ja

kehittdmistd tehtiessa

Tyoyhteison kulttuurin ja tavoitteiden Osaamisen kehittyminen oikeaan suuntaan.
syvillisempi tunteminen

Tehtdavakuva ja tavoitteet selkeidksi Organisaation tydnjaon ja rajojen tunteminen

Tyotoimantatapojen haltuunottaminen Osaamisen hyodyntaminen parhaalla
mahdollisella tavalla

Kokemustiedon haltuunottaminen Sopeutuminen toimintaymparistodn ja sen
edelleen kehittaminen

Vaarojen valttaminen Tyotapaturmien ja tydperaisten sairauksien
vahaisyys

Sadédntdjen ja kaytédnteiden oppiminen

Fyysisen ja sosiaalisen toimintaymparistén
hahmottaminen

KUVA 4. Perehdytyksen tavoitteita ja seuraamuksia.
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2.3 Perehdytyksen kohdehenkil6t

Tassa kappaleessa kerromme, kenelle kaikille vastuu perehdytyksestd ja prosessin
onnistumisesta kuuluu. Esittelemme my®os eri rooleja perehdytysprosessissa
tyGnantajan ja tyontekijan nakdkulmasta. Vastuuta on monessa organisaatiossa
jaettu esimiesten lisaksi myos muille ja tyontekijé on osaltaan itse vastuussa oman

perehdytysprosessinsa onnistumisesta.

Uuden tyontekijan perehdytyksen lisaksi kerromme lyhyesti muista
perehdyttamista vaativista tilanteista. Kupiaksen & Peltolan (2009, 95) mukaan
suomalaisissa organisaatioissa perehdytysvaiheessa on nakyvissé ainakin

seuraavanlaisia rooleja:

TyObnantajan rooleja

Tybhonottaja
Tulokkaan vastaanottaja
Havainnollinen perehdyttaja
Tyobyhteis60n tutustuttaja
Tybsuhteeseen perehdyttaja
Organisaatioon perehdyttaja
Jonkin alueen syvallinen osaaja

Tulokkaan
kokonaisperehdyttamisen
koordinoija

Kummi / mentor

KUVA 5. Perehdytysvaiheessa nakyvié rooleja Suomessa.
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Kuvassa viisi luetellut tydnantajan roolit linkittyvat useissa tapauksissa toisiinsa.
Jotkut perehdyttdjat toimivat kuitenkin vain tietyssa roolissa (Kupias & Peltola
2009, 62). Teoriassamme naméa mainitut roolit jakautuvat esimiehen ja

tyénopastajan valilla.

Monesti ajatelleen, ettd vain uusi tyontekija tarvitsee perehdytysta. Perehdytysta
vaativia tilanteita on kuitenkin olemassa my6s muita. Oheisessa kuvassa olemme

kertoneet tyontekijan rooleja erilaisissa perehdytysté vaativissa tilanteissa.

Tyontekijan rooleja

Uusi tyontekija

Nykyinen tyontekija
—->Tybhon palaava

> Tybtehtavaa vaihtava
—->Muutokset tyotavoissa

Kesatyontekija
Tyo6harjoittelija

Vuokratyontekija

KUVA 6. Tyontekijan rooleja perehdytysprosessissa.

Ensisijaisesti uuden tydntekijan perehdytyksesta on vastuussa tyonantaja ja
esimies (Liski, Horn & Villanen 2007, 12). Yleens& esimies vastaa
yleisperehdytyksestd, joka kattaa muun muassa perustiedot toimialasta ja itse
tyonantajasta, tutustumiskierroksen taloon, tietoa tyésuhteen ehdoista seka
tyotekijan velvollisuuksista. Lisaksi sairauspoissaoloihin liittyvat k&ytannot seké
tutustuttaminen tydyhteis6on kuuluvat esimiehen vastuulle. Usein on
tarkoituksenmukaista kuitenkin antaa varsinainen tyotehtédvan opastus kollegalle
(Liski, Horn & Villanen 2007, 12).

Tyodnopastuksen vaiheessa perehdyttajaksi valitaan ainakin yksi vastuuhenkilo,
joka vastaa tyontekijan perehdytyksesté ja tyonopastuksesta yleisperehdytyksen
jalkeen. Ty6nopastajan pitaa olla luonteeltaan karsivéllinen ja han on

motivoitunut tehtévaan, jopa itse hakeutunut ohjaajaksi. Liséksi opastajan tiedot ja
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taidot tulisivat olla ajan tasalla ennen valitsemista tahén tehtdvaan. Opastajan
kehittamistarpeet ja tieto-taito on kartoitettava ja h&net on tarvittaessa
koulutettava tehtdvaa varten (Kangas 2010, 14). Esimerkiksi
ty6turvallisuuskorttikurssi antaa perustietoa tydsuojelusta seka perusvalmiudet
omaksua tydpaikka- ja tehtavékohtainen perehdytys. Alueellisesti jarjestetdan
tyoturvallisuuskurssin lisaksi esimerkiksi tyopaikkaohjaajakoulutusta, joka
soveltuu hyvin perehdyttéjakoulutukseksi. Kurssi antaa valmiuksia myos
tyopaikan kéaytantdjen kehittdmisen nakdkulmasta eika vain esimerkiksi
opiskelijoiden ohjaukseen (Liski, Horn & Villanen 2007, 13.)

Monessa tapauksessa kollega on paras mahdollinen tyénopastaja. Hanell& on
tietoa tyonantajasta, han osaa tarvittavat tyotehtavét ja voi myos itse vaikuttaa ja
valmistautua perehdytysprosessiin. Tydnopastajan tehtédvéana on antaa
ymmarrettdvid ohjeita tyotehtavien selvittamiseksi seké ohjata tekemdan tuottavaa
ja laadukasta tyota. Perehdyttdja opastaa kayttaméaan oikeita ja turvallisia
tyémenetelmié seké kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja
ongelmanratkaisuun. Yksi perehdyttéjan tarkeimpiéa tehtavia on antaa rakentavaa
palautetta (Liski, Horn & Villanen 2007, 12-13.)

Ty6nantajan ja nimetyn perehdyttdjén lisaksi vastuu perehdytyksesta on osittain
tyontekijalla itselldaan (Rainio 2010, 12). Tyontekijan on oltava aktiivinen ja
vastaanottavaisella asenteella oppimisprojektia kohtaan, jotta lopputulos on
mahdollisimman onnistunut. Joskus kuitenkin pelko ja jannitys hidastavat
oppimista ja monesti pelkka kokemus ja tekeminen eivét riitd. Usein tarvitaan
keskustelua muiden kanssa, ennen kuin uusi asia ymmarretaan. Keskustelulla
valtytddn myos siltd, ettd jokin ajattelu- tai tydtapa olisi ymmérretty vaarin (Liski,
Horn & Villanen 2007, 13.) Asioista on kysyttavé ja otettava selvééa niin kauan,
kunnes asiat ovat muistissa. Kaikista suurin vastuu tyontekijalla on omassa
perehdytyksesséan silloin, kun on kyse ty6hon palaavasta tai tyétehtavaa

vaihtavasta tyontekijasta (Rainio 2010, 8).

Uusien tyontekijoiden perehdytyksen lisaksi perehdytysté tarvitaan myos muissa
tilanteissa. Osittainen perehdytys ja tyonopastus voivat olla tarpeen, jos tyontekija

on ollut pitk&&n poissa tydtehtdvastaan esimerkiksi sairaus- tai muun poissaolon
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vuoksi tai on kokonaan vaihtamassa tyotehtdvaa (Rainio 2010, 8). Pitk&&an poissa
olleen tyontekijan perehdytysta ei kannata laiminlydda, silla vain kuukausienkin
poissaolon aikana asiat unohtuvat ja rutiini katoaa (Liski, Horn & Villanen 2007,
14). Ty6nvaihtajalta tai tyéhon palaavalta odotetaan yleisesti hieman
itsendisempad otetta omaan perehdytykseensd, koska hanelle tydyhteiso itsesséan
on jo osittain tuttu. Talldin perehdytys siséltdd esimerkiksi lainsd&ddantoon tai
muuhun kirjalliseen materiaaliin tutustumista itsendisesti. Tyon vaihtajan tai
tyéhon palaavan kanssa on syyté kuitenkin kéyda lapi kaikki tyoyhteisdssa
tapahtuneet muutokset sekd miten tydmenetelmat, -ohjelmistot ja -laitteet ovat
muuttuneet. (Rainio 2010, 8.)

Perehdytysta tarvitaan myos tilanteessa, jossa tyd muuttuu olennaisesti tai vanhat
tyovalineet korvataan uusilla. Perehdytys muutostilanteissa on aina haasteellista.
Muutos tuo mukanaan vastarintaa epadvarmuuden ja turvattomuuden vuoksi. Tasta
syysté on tarke&d, ettd aiheesta on saatavana tietoa riittdvan ajoissa ja riittdvassa
maarin. Jos jaettavaa tietoa on paljon, on parempi hajauttaa se eri ajankohtina
jaettavaksi, jotta muutoksiin sopeudutaan askel askeleelta. (Kangas 2010, 19.)
Uuden tydvalineen tai tydtavan kdyttéonoton taustalla tulisikin olla perusteltu syy.
Muutokset tydssé pohjautuvat usein toiminnan nopeuttamiseen,
tietoturvallisuuteen tai tuloksen parantamiseen (Rainio 2010, 11). Uusien
tietoteknisten tydvalineiden kéyttéonotossa korostuu teknisten ominaisuuksien ja
kayton opastaminen. Tyontekija tulee opastaa uuden tyévalineen kayttoon myos
turvallisuussyista (Liski, Horn & Villanen 2007, 9).

Kesatyontekijoiden, harjoittelijoiden tai muiden lyhyessé tyosuhteessa olevien
henkil6iden perehdytys toteutetaan yleensd pienemmaéssa mittakaavassa kuin
vakituisen tai pidemméan maaraaikaisen tyontekijan perehdytys. Perehdytys on
suppeampaa yleensé kustannussyista ja ajanpuutteen vuoksi. Talléin suuressa
roolissa on hyvin toteutettu ja valmisteltu perehdytysmateriaali. (Rainio 2010, 10.)
Lyhyessé tydsuhteessa olevan tydntekijan perehdytyksessa on kéytettava aika
tehokkaasti, jotta tdma pystyy tarttumaan tyéhon mahdollisimman pikaisesti
(Kangas 2000, 11). Osa vuokratyontekijoita tilaavista organisaatioista jattaa
organisaation esittelyn kokonaan henkiléstopalveluyrityksille ja keskittyy vain

tyonopastukseen. Oman henkildston tai vuokratydntekijoiden perehdytyksessé ei
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juuri ole eroa, kun puhutaan lyhyista tyosuhteista. Pidemmissa kuin paivien tai
viikkojen tyosuhteissa omalle henkilostolle kerrotaan tarkempaa tietoa

organisaation toiminnasta (Liski, Horn & Villanen 2007, 14,19.)

2.4 Perehdytysprosessi kdytdnnossa

Perehdytys jakautuu moneen eri vaiheeseen. Jotta uuden tydntekijan perehdytys
olisi onnistunut, eri vaiheiden erityispiirteet on otettava huomioon. Vaiheet
voidaan jakaa ennakkotoimenpiteisiin, tyontekijan vastaanottoon,

yleisperehdytykseen, tydnopastukseen ja palautteen keraamiseen.

Ennakkotoimenpiteet

|

Vastaanotto

|

Yleisperehdytys

|

Tydnopastus

|

Palaute

KUVA 7: Perehdytysprosessin vaiheet.
Ennakkotoimenpiteet ja perusasiat

Toisin kuin monesti ajatellaan, uuden tydntekijan perehdytys alkaa jo ennen kuin
tyosuhde astuu voimaan. Perehdytysprosessi alkaa kyseisen tehtavén
tyopaikkailmoituksen laatimisella. Ilmoituksessa annetaan tietoa tydyhteisosté,
ty6tehtéavista ja taidoista, joita tyo edellyttad. (Rainio 2010, 7.) Koko prosessi
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tyopaikkailmoituksesta tydhaastatteluun vaikuttaa mielikuvan syntymiseen
(Kangas 2000, 9.) Jokainen kontakti tulevan tydnantajan kanssa viestii uudelle
tyontekijalle organisaation tavasta hoitaa asioita. Kun tyotehtavaan on valittu uusi
tyontekija, aletaan suunnitella hdnen ensimmaista tyopaivaansa. Jotta tyontekija
voisi mahdollisimman sujuvasti aloittaa tyduransa organisaatiossa, tehdaan hanté

varten ennakkojérjestelyjé.

Esimies huolehtii, ettd perehdytysta ja tydsuhteeseen olennaisesti liittyvia asioita
on ajateltu etukéteen (Decenzo & Robbins 2007, 207). Esimies voi esimerkiksi
ilmoittaa tyontekijan henkiloston “tervetuloa”- tilaisuuteen, tarpeellisiin
koulutuksiin, valokuvaukseen henkilokorttia varten ja jarjestaa tarvittavat
kayttajatunnukset ja pysakointiluvat. Tydnantajan tehtéva on jarjestaa tyopiste ja
tarvittavat tyovalineet valmiiksi uuden tyontekijan saapumista varten (UC
Berkeley, Before the Employee Arrives 2012). Tdma on edellytyksena sille, etté
uusi tyontekija paédsee heti ensimmadisesta paivasté lahtien tutustumaan tyéhon ja
totuttelemaan uuteen tyopisteeseen. On tarkeaa valittaa uudelle tyontekijalle

tunne, ettd hanté on odotettu ja ajateltu ennen ensimmaista tyopaivaa.

Ennen uuden tyontekijan ensimmaéisté paivaa kerrotaan muulle henkilokunnalle
mihin tehtavaén tyoyhteison uusi jasen on tulossa ja koska han aloittaa (UC
Berkeley, Before the Employee Arrives 2012). Tiedottaminen ennakkoon saattaa
olla vaikeaa tilanteessa, jossa yritykseen on tulossa tyontekija
henkildstopalveluyrityksen kautta (Liski, Horn & Villanen 2007, 14). Vakituisen
henkilokunnan reaktio voi olla muutenkin torjuva, joten ndin he saavat aikaa
sopeutua tilanteeseen jo etukateen. TyOpaikan tydilmapiirin puitteissa
henkilokuntaa opastetaan etukateen ottamaan uusi tyontekija ystavallisesti vastaan
ja tukemaan hanté tyon alussa (UC Berkeley, Before the Employee Arrives 2012).
Kun uusi tyontekija tuntee itsensé hyvéksytyksi ja osaksi tyoyhteisod, han voi
keskittya tutustumaan yritykseen ja itse ty6hon. Kun ndmé4 asiat ovat

jarjestyksessd, on aika ottaa vastaan uusi tyontekija.
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Vastaanotto ja perehdytyksen k&ynnistdminen

Ty6nantajan ja perehdyttdjan tulee muistaa, ettd uutta tyontekijaa saattaa jannittad
uuden tyon aloittaminen (UC Berkeley, The First Day on the Job 2012). Heti
tyosuhteen alussa tyontekijélle alkaa muodostua tarkempi mielikuva uudesta
tyonantajastaan. Taman vuoksi ensimmaisend padivana koettujen kontaktien
piirteet korostuvat. Ensimmaisten kontaktien tulee olla ystavéllisia ja avuliaita
(Armstrong 2001, 445).

On tarkead, ettd uudelle tyontekijalle varataan riittavasti aikaa ensimmaisena
paivéané. Heti paivan alettua on luotava mukava ilmapiiri ja kertoa ensimmaisen
paivan kulku. Paras mahdollinen vaihtoehto on, ettd sama henkil6 olisi uuden
tyontekijan kanssa koko paivéan. Hanen tehtdvansa on tutustuttaa tyontekija uuteen
tydyhteisdon ja — ymparistoon. (Zemken & Anderson 1997, 37.) Kun luottamus
uuteen tyontekijaén on luotu, voidaan aloittaa yleisperehdytys ja tydnopastus.
Tyontekijélle tulee olla valittuna etukateen tukihenkild/perehdyttgja (UC
Berkeley, Before the Employee Arrives 2012).

Y leisperehdytys

Tutustuminen organisaatioon alkaa kierroksella uudessa ty0paikassa. Kierroksella
tutustutaan tyotilojen lisdksi muuhun I&hiympéristoon, jotta kokonaiskuva
tyopaikasta hahmottuisi (Kangas 2000, 9). Organisaation toimitilojen ollessa isot
riittdd tutustuminen muutamaan tarkeimpéén kohteeseen kokonaiskuvan
saamiseksi. Tyostd selviaminen alusta asti mahdollisimman hyvin edellyttaa, etta
alkupdivind kerrotaan yleisesti organisaatiosta, sen toiminta-ajatuksesta, tavoista,
kulttuurista ja arvoista. Myos tyopaikan yleisten saantdjen kertominen on tarkeaa
heti tydsuhteen alkaessa. Tutustuttaminen talon tapoihin aloitetaan jo
ensimmaisestd paivasté alkaen. Tahan kuuluvat esimerkiksi taukokéytéannot,
henkildkohtaisten asioiden hoitaminen tydaikana, puhelimen ja internetin kaytto
muuhun kuin tydntekoon sekd pukeutuminen ja hajusteiden kaytto. Uutta
tyontekijad ei kuitenkaan kannata uuvuttaa heti ensimmaisend paivané hirvealla
maaréll& uutta tietoa, vaan pitadd muistaa, ettd perehdytys on pidempaan jatkuva
prosessi (Liski, Horn & Villanen 2007, 20). Ty6sta suoriutumisen kannalta

perehdytyksen tarkein osa on tehtédvédkohtainen tyénopastus (Rainio 2010, 7).
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TyG6nopastus

Tyonopastus vie monesti eniten aikaa perehdytysprosessista ja usein
perehdytyksesta puhuttaessa tuleekin mieleen vain tyonopastus. Tyénopastus
tarkoittaa valittomasti tydhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista (Kangas
2000, 13). Tyonopastuksessa keskitytdan itse tyon tekemiseen ja sen oppimiseen.
Hyvén tydnopastuksen tavoite on ohjata opastettava itsendiseen, omatoimiseen
ajatteluun seké oppimiseen. Néiden avulla tyontekijan pitdisi oppia tyotehtavat
oikein mahdollisimman nopeasti. (Armstrong 2001, 450.) Tyonopastus elaa

tyoyhteison ja toimintojen muutoksen mukana.

Aluksi on hyva kayda uuden tyontekijan kanssa l&pi yhteiset mietteet
perehdytyksesta ja vaihtaa ajatuksia siihen liittyen. On térkedaa kuunnella uutta
tyontekijaa ja hanen odotuksiaan perehdytyksestd. Vuorovaikutus uuden
tyontekijan ja tyénopastajan vélilla on tarkedd. Vertaamalla uuden tyontekijan
ajatuksia omiinsa opastaja voi tehda perehdytysprosessiin mukautuksia sen
onnistumisen takaamiseksi. Tydnopastus alkaa kertomalla ty6tehtéavista, tyon
tavoitteista ja uuden tyontekijan roolista tyoyhteisdssa. Hanelle on jaettava tietoa
esimerkiksi asiakkaista ja asiakassuhteista, yrityksen kilpailutekijoista ja
opetettava toimimaan osana tiimi&. Tyontekijélle on luotava rutiini tyon
tekemiselle. (Zemken & Anderson 1997, 43).

Perehdytys tydnopastusvaiheessa on jokaisen uuden tyontekijan kohdalla
yksil6llinen tapahtuma (Zemken & Anderson 1997, 37) ja pienilla mukautuksilla
siitd saadaan yksilollisempi. Osa ihmisistd oppii uusia asioita tekemalla, kun taas
toinen haluaa tutustua asioihin teorian kautta. Naiden erojen huomioonottaminen
tehostaa oppimista. Tydnopastus voi tapahtua joko konkreettisesti tyota tehdessa
tai harjoittelemalla erilaisilla kuvitelluilla tilanteilla. Kantap&an kautta oppiminen
saattaa kuitenkin joskus olla tehokkaampaa, koska harva tekee kahta samaa
virhettd. (Zemken & Anderson 1997, 44-45.)

Tyo6nopastus vie aikaa vaihtelevasti. Siihen tarvittava aika riippuu uuden
tyontekijan aikaisemmasta osaamisesta ja tyotehtdvien vaativuudesta. (Kangas
2000, 13.) My0s asenne ja motivaatio ovat erityisen tarkeita tyénopastuksen

onnistumiseksi. Tyonopastusta helpottamaan kéytetdan usein myos erilaisia
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apuvélineitd. Ajatuksena on helpottaa oppimisprosessia ja tehda siité entista
tehokkaampi (UC Berkeley, The First Day on The Job 2012).

Hyvaét apuvalineet tukevat asioiden oppimista ja muistamista seké helpottavat
erilaisten oppijoiden perehdytysta. Erditd apuvélineitd ovat esimerkiksi
yleisperehdytyksen osalta erilaiset materiaalit, kuten “tervetuloa taloon” —oppaat
ja esitteet organisaatiosta (Kangas 2000, 8). Ndissé on yleensd tiivistettyd tietoa
koko yrityksen toiminnasta ja strategiasta seka yleisista kaytannoista. Hyvia
apuvélineitd tukemaan tyonopastusta ovat esimerkiksi perehdytyskansio tai
etukateen laadittu perehdytyssuunnitelma. NyKkyisissa sdhkoisissé
tietoymparistoissa on lahes rajattomasti tilaa lisata erilaisia oppaita ja ohjeita
tyéhon liittyen. Talldin tydntekijé saa itse etsid tarvittavat tiedot ja voi halutessaan
tulostaa ohjeita itselleen. Itsendinen tietojen etsiminen nopeuttaa
oppimisprosessia. Hakukriteereiden ja sahkdisen tietoympariston oikeaoppinen
kaytto on kuitenkin opastettava tyontekijalle. Monesti pelkét ohjeet eivét riitd,
vaan keskusteluiden kautta saatu tieto on aidointa. Talléin myds

vuorovaikutukselliselle pohdinnalle jaa tilaa (Armstrong 2001, 447).

Perehdytysmateriaalin tueksi hyvané apuvélineend pidetaan perehdytyksen
muistilistaa. Muistilistan avulla voidaan seurata perehdytysprosessin etenemisté.
Uusi tyontekija hahmottaa sen avulla paremmin myés kokonaiskuvan

organisaatiosta ja tyostd, joka hdnen tulee perehdytysprosessin jalkeen hallita.
Perehdytysprosessin arviointi ja palaute

Kun tyonteko on l&htenyt kayntiin, tulee perehdytysté jatkaa tyon ohessa. Uusien
tyontekijoiden perehdytysprosessit tulee arvioida ja niistd on hyvé kerété
palautetta hyvissa ajoin. Perehdytysprosessin paatyttya voidaan sopia tapaaminen
esimiehen ja tyontekijan valilla. Halutessa mukaan voidaan pyytaa myos
tyonopastusvaiheesta vastuussa ollut henkild. Tapaamisessa keskustellaan
prosessin etenemisestd ja pohditaan meniko kaikki suunnitelmien mukaan.
Perehdytysprosessin kehittdmista ajatellen esimiehen on hyvéa kysya tyontekijalta
hé&nelle mieleen tulleita kehitysehdotuksia ja ideoita. Juuri perehdytetylld

tyontekijalla voi olla hyvia nakdkulmia prosessin kehittdmiseen omien
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kokemusten ja aikaisemman tyohistorian pohjalta. (Hokkanen, Makeld & Taatila
2008, 21.)

Jamesonin (2001) mielesta esimies voi ottaa jopa jokapaivaiseksi tavaksi kysella
uuden tyontekijan tuntemuksia perehdytyksestd, sen hetkisista haasteista ja mihin
osa-alueeseen tulisi jatkossa kiinnittdd paremmin huomiota. Talldin tyontekijéalla
on tuoreessa muistissa onnistumisen ja epaonnistumisen tunteet. Joskus esimies ei
koe tarvetta jarjestaa erillista tapaamista perehdytysprosessiin liittyen tai
organisaatiossa ei ole tapana keréata siita erikseen palautetta. Talloin prosessista
keratd&n palaute viimeistddn kehityskeskusteluissa tai lyhnyemman tydsuhteen
paatyttya lahtohaastatteluissa.

Perehdytysprosessista palautetta keradvissa organisaatioissa tavoite on sama:
perehdytyssuunnitelman ja — prosessin jatkuva kehittdminen (Rainio 2010,18).
Perehdytyksen tavoitteet on saavutettu, kun uusi tyontekija hallitsee tyGvalineet,
tyotavat ja hanelld on kyky toimia tydssaan lahes itsendisesti.

2.5 Perehdytyksen onnistumisen hyodyt ja esteet

Perehdytyksen taustalla on padasiassa se, etta organisaatio saavuttaa parhaan
mahdollisen tuloksen. Rahallisen hyédyn lisdksi hyvéa perehdytys vaikuttaa
positiivisesti myds moneen muuhun asiaan. Zemken ja Andersonin (1997, 40)
mukaan hyvin tydhonsa perehdytetty tyontekija on jopa 130 kertaa tehokkaampi

ongelmanratkaisutilanteissa, kuin huonon tyonopastuksen saanut henkil6.

Aloitteleva ja osaamaton tydntekija on tapaturma-alttiimpi, kuin ammattitaitoinen
tyontekij&. Han ei tunnista kaikkia vaaraa aiheuttavia tilanteita tydymparistossa.
Perehdytys on edellytys turvallisen tydskentelyn perustaidoille ja -tiedoille.
(Kangas 2000, 6.)

My®os poissaolot ja vaihtuvuus ovat merkkejé perehdytyksen laadusta ja kuinka
hyvin tyontekija kokee kuuluvansa tydyhteiséon (Armstrong 2001, 443). Jos
esimerkiksi tyonopastusta ei ole toteutettu kunnolla, voi tulokas tuntea itsensa
hairiotekijaksi muille tyontekijoille. Talloin tyoskentely ei ole tarpeeksi tehokasta
ja tuottavaa sekd ammatillinen itsetunto kérsii. N&in ollen tyontekijélle voi alkaa
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kertya poissaoloja tai hdn voi vaihtaa tyopaikkaa kokonaan. Tdma aiheuttaa
organisaatiossa stressid ja paineita muiden tyontekijoiden keskuudessa.
Tyobtehtdvat kasaantuvat heidan seké esimiehen taakaksi. Esimiehen on
huolehdittava tydtehtavien uudelleenjarjestelysta tai uudesta rekrytoinnista.
(Kangas 2000, 6.)

Perehdytys saattaa monesti jd&da heikolle pohjalle, jos sité ei ole suunniteltu
kunnolla tai siihen ei kayteta tarpeeksi aikaa. Naiden lisaksi perehdytyksessa
epaonnistutaan, jos henkildé ei ohjata eika perehdytetd lainkaan yrityskulttuuriin
tai organisaatioon. (Holopainen & Turtia 2003, 257.) Suunnittelematon
perehdytys tulee tyonantajalle kalliiksi. Talloin kestad pidemman aikaa, ennen
kuin tyotehtavét osataan vaaditulla tavalla tai ne pystytdan hoitamaan itsendisesti.
(Armstrong 2001, 444.)

Uuden tyontekijan motivaatio ja perehdytyksen onnistuminen riippuvat myos
siitd, millaista tietoa ty0sté ja organisaatiosta on annettu ennen tyon alettua. Jos
tieto on jollain tavalla todellisuudesta poikkeavaa, eparealistista tai kaunisteltua,
on uutta tyéntekijaa johdettu harhaan. On my6s mahdollista, etta
rekrytointipaatoksen jalkeen organisaation tilanne on muuttunut uuden tyontekijan
tyotehtdviin vaikuttavalla tavalla. Myo6s tdma voi olla esteend perehdytyksen
onnistumiselle, koska tyontekijan motivaatio tydtd kohtaan voi laskea hénen
varauduttuaan erilaisiin tydtehtaviin, kuin miké tilanne todellisuudessa on.
(Holopainen & Turtia 2003, 257.)

Myaos itse perehdytysprosessi luo mielikuvaa tynantajasta. Kehnosti hoidetun
perehdytyksen seurauksena huono yrityskuva levidé helposti tyontekijoiden
valitykselld. Opiskelijat ja vuokratyontekijat kuuluvat nopeasti vaihtuvaan
tyontekijaryhmaan ja ovat sen takia tasté hyva esimerkki (Liski, Horn & Villanen
2007, 14). Tyontekijan lahipiiri ja tuttavat haluavat tietd, millainen on hanen uusi
tyoyhteisdnsa (Juholin 1999, 144).

Joskus uuden tyontekijan kollegat saattavat tietoisesti jattad asioita kertomatta,
koska omasta osaamisesta ollaan mustasukkaisia. Jos on itse joutunut
opettelemaan tyon kantapaankautta, ei haluta uudenkaan tyéntekijan oppivan sitéa

helpolla. Kunnollisella perehdytykselld pystytdan opastamaan uusi tyontekija niin,
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ettei hanelle tapahdu samoja virheitd, joita aikaisemmin on tehty. Pitaisi muistaa,
ettd tyo ei ole kenenk&én yksityisomaisuutta, vaan se kuuluu tynantajalle. Tiedon
ja taidon jakaminen palvelee yhteisesti kaikkia tydyhteisosséd. (Uuden tyontekijan

perehdyttaminen tyohon)

2.6 Perehdytystd koskevaa lainsdadéntoa

Suomen lainsaddanndssa on perehdytysta koskevia lakeja, asetuksia ja
maarayksid. Suomen lainsaddannossa painotetaan perehdytyksessa tyonantajan
velvollisuutta. Suurin syy perehdytysta koskevaa lainsaadantoa varten on
tyontekijoiden tyoturvallisuus, jotta tyGtapaturmia ja tyostd johtuvia sairauksia ja
vammoja voitaisiin ehkaista tehokkaammin (Liski, Horn & Villanen 2007, 8).

Perehdytysta koskevaa lainsdadantoa:

Ty6turvallisuuslaki.
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa.
Valtioneuvoston asetus tyovalineiden turvallisesta kaytosta ja tarkastamisesta.
Tyb6sopimuslaki.
Pelastustoimiasetus (108 turvallisuussuunnitelma).
Laki nuorista tyontekijoista.

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tytpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta.

KUVA 8: Perehdytysté koskevaa lainsaadantoa.

Oheiseen taulukkoon olemme koonneet taulukon perehdytystéd koskevista laeista,
joista tarkemmin tarkastelemme ty6turvallisuuslakia, lakia yhteistoiminnasta
yrityksissa seké valtioneuvoston asetusta tyovélineiden turvallisesta kaytosta ja

tarkastamisesta.

Tyoturvallisuuslaki on luotu turvaamaan tyontekijoiden turvallisuus tydpaikalla
(Liski, Horn & Villanen 2007, 8). Laki tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja
ohjauksesta (148) edellyttaa, ettd tydnantaja antaa riittavaa tietoa tydpaikan
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turvallisuutta vaarantavista tekijoista. Riittdva ohjaus ja opetus tulee suorittaa
ennen uuden tyon tai tehtévan aloittamista, tyotehtédvien muuttuessa seka ennen
uusien tyovélineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. Lain
mukaan tyontekijalle on annettava opastusta tydsta aiheutuvien haittojen ja
vaarojen estamiseksi. Liséksi laki edellyttdd tyonantajaa antamaan tdydentavaa
opetusta tai ohjausta tarpeen mukaan. Tyo6turvallisuuslaki asettaa myods
tyontekijalle velvollisuuksia ja sen mukaan tydntekijé on velvollinen
noudattamaan tyonantajan hanelle antamiaan mééarayksia ja ohjeita.
Ty6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttdméaén myos vuokratyontekija
asianmukaisesti. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738 14 §.)

YT-lain yhten tavoitteena on kehitt&a tyontekijoiden mahdollisuuksia “vaikuttaa
yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidéan tydtaan, tydolojaan ja
asemaansa yrityksessa”. YT-laissa on maininta henkilstosuunnitelmasta ja
koulutustavoitteista. Téssa laissa yritys velvoitetaan pitdimaan huolta
tyontekijoiden ammatillisesta osaamisesta seka tydssa tapahtuvia muutoksia
koskevista koulutustavoitteista henkildstoryhmittain. Yrityksen on laadittava
yhteistoimintaneuvotteluissa vuosittain henkildstosuunnitelma ja
koulutustavoitteet tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yllapitdmiseksi ja
edistamiseksi. Henkildstdsuunnitelmaa ja koulutustavoitteita laadittaessa on
ennalta otettava huomioon yrityksen toiminnassa tapahtuvat muutokset, joilla on
selkedsti henkildston rakennetta, méaéraé tai ammatillista osaamista koskevaa
merkitysta. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 30.3.2007/334.)

Myads valtioneuvoston asetus tydvalineiden turvallisesta k&ytosta ja
tarkastamisesta maaraa perehdyttaméan tyontekija tyovélineiden oikeaoppiseen
kayttoon. Kohdassa tydvalineiden kayttoohjeet (38) on maininta, etta jos
“valmistajan ohjeet eivét ole riittdvat tai niitd ei ole saatavilla, niitéd tulee tdydentda
tai laatia tarvittaessa uudet ohjeet. Tarvittaessa ohjeiden laadinnassa on kaytettava
ulkopuolista asiantuntijaa. Ohjeet on pidettiva ajan tasalla.” Ohjeiden tulee olla

niiden tyontekijOiden saatavilla ja ymmarrettavissa, joita asia koskee.
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Ennen uuden tydn tai tydvaiheen alkua on varmistettava, etta tyontekija osaa
noudattaa ohjeita. Tyonantajan myos on huolehdittava, ettd tydvalineen
asennuksessa, kaytdssd, kunnossapidossa, tarkastuksessa ja muussa siihen
liittyvéssa toiminnassa otetaan huomioon valmistajan antamat ohjeet.
(\Valtioneuvoston asetus tyovalineiden turvallisesta k&ytosté ja tarkastamisesta
12.6.2008/403.)
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3 CASE: PHSOTEY:N TOIMISTOPALVELUYKSIKKO

Tassa kappaleessa kerromme toimeksiantajastamme Péijat-Hameen sosiaali- ja
terveysyhtyman toimistopalveluyksikdsta. PHSOTEY toimii Suomessa julkisella

sektorilla sosiaali- ja terveysalalla.

3.1 Kunta-ala Suomessa

Case — organisaatiomme Pdijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymé on julkisella
sektorilla toimiva organisaatio. Silld on oma hallitus ja se on itsendinen
paattamaan omista linjauksistaan. Organisaation taustalla vaikuttaa kuitenkin
vahvasti kunta ja Kuntaliiton linjaukset seka tavoitteet koskien sosiaali- ja
terveysalaa yleensé. Tassé osiossa tarkastelemme hieman Kuntaliiton linjauksia ja
strategioita tulevaisuudelle kunta-alalla liittyen suurten ikéluokkien ikd&ntymiseen
ja elékeidn lahestymiseen. Olemme tarkastelleet kunta-alaa eraiden Kuntaliiton
toiminnalleen asettamien paapainopisteiden, joita ovat johtaminen, kuntatalous
seka henkildston saatavuus ja osaaminen (Tietoa Kuntaliitosta. Hallinto ja
paatdksenteko 2011).

Suomen kaupungit ja kunnat muodostavat Suomen Kuntaliiton. Padasiallisena
tehtdvané Kuntaliitolla on vastata asukkaiden hyvinvoinnista ja alueen
kehityksestd. Kuntaliiton internetsivuilla mainitaankin, ettd sen ydin on hyvien
peruspalveluiden takaaminen, elava demokratia, elinvoimainen yrityseldma seka
kestava elinymparistd. Kuntaliitto on koko kunta-alan yhteinen edunvalvoja,
palvelija ja kehittdja seka niiden itsehallinnon vahvistaja. (Tietoa Kuntaliitosta.
Hallinto ja paatoksenteko 2011.)

Myd6s Euroopan neuvoston kunta- ja aluehallintokongressi on Kiinnittanyt
huomiota Suomen kuntien tdmén hetkiseen tilanteeseen ja tehnyt ensimmaisen
raporttinsa koskien kunnallishallintoa vuonna 2011. Euroopan neuvosto painotti
raportissaan Suomessa muutenkin esilla ollutta vaeston ikdantymista seka sen
mukanaan tuomia ongelmia, joista yhtena esimerkkind on mainittu muuttoliike.
Raportin mukaan tdma ajaa kunnallisalalla uudelleenjérjestelyihin esimerkiksi
palveluiden suunnittelussa ja hallinnossa, kun saatavuus ja riittavyys on

varmistettava. Yhtend suurimpana ongelmana on mainittu sosiaali- ja terveysalan
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kuormitus ja sen vaikutus jo ennestdan huonossa taloudellisessa tilanteessa oleviin
kuntiin. Kokonaissummana koko yhteiskunnan toimivuus on vaikeuksissa. (Local

and regional democracy in Finland 2011.) Sairaanhoito ja terveydenhuolto ovatkin
olleet l1ahivuosina keskeinen aihe esimerkiksi kunnallisvaalikeskusteluissa (OECD
Health Data 2012 taloustietoja 2012).

Euroopan neuvoston laatiman raportin esiin tuomat ongelmat ovat olleet Suomen
kunnissa toki jo tiedossa ennen lokakuuta 2011 ja niihin on Kiinnitetty huomiota
jo laatiessa Kuntaliiton strategiaa vuosille 2009 - 2012. Strategiassa on painotettu
kuntatyOnantajatoimintaan liittyen kunta- ja palvelurakenteen uudistamista
kehittdmis-, koulutus- ja neuvontapalveluilla. Tavoitteena on mainittu myds
kuntien ja eri palvelutoimialojen palvelussuhdeasioista vastaavien esimiesten ja
tyGnantajien yhteistyon ja vuorovaikutuksen vahvistaminen. Tarkeiné asioina on
mainittu myos tuloksellisuuden parantaminen, henkildstévoimavarojen ja
ty6elaman kehittdminen, ty0ssé jaksamisen edistdminen ja toiminta osaavan
tyévoiman saamiseksi. (Kuntaliiton strategia 2009 — 2012, 6) Suurin osa néistéa
tavoitteista on yhdistettavissa ikaantyvien tyontekijoiden elakkeelle jadmisen
tuomien ongelmien ennaltaehkaisyyn ja valmistautumiseen tulevaisuutta varten.
Pajat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymén johtaja Mutanen (2008) huomauttaa
nettipdivakirjassaan, ettd téllaisten suurien muutosten toteuttamisessa tarvitaan
huolellista suunnittelua, hyvaa yhteisty6ta henkiloston, asiakkaiden ja

sidosryhmien kanssa, tehokasta viestintad ja ennen kaikkea tarpeeksi aikaa.

Henkildston saatavuuteen ja osaamiseen liittyen on kiinnitetty erikseen huomiota
Kuntaliiton strategiassa 2009 — 2012. Yhten4 tavoitteena on mainittu uusien
tyontekijoiden houkutteleminen kunta-alalle aktiivisen markkinoinnin avulla.
Henkildston kelpoisuusehtoja on tarkoitus tarkastaa ja niitd ollaan muokkaamassa
joustavammiksi, joka taas mahdollistaa palveluiden ja palveluprosessien
uudistamista. (Kuntaliiton strategia 2009 — 2012, 10)

Edelld mainitut asiat ohjaavat kunnissa henkildstdjohtamista ja edesauttavat
tavoitetta parantaa tuloksellisuutta. Tuloksen parantamiseksi helmikuussa 2012
julkaistiin uusi esitys, joka kantaa nimed ”Kuntatalouden vakauttaminen”. Sen

taustalla on taloustilanteen nopeat muutokset ja niiden vaikutukset kuntiin.
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Ajatuksena taustalla on jatkossakin pystyé turvaamaan lakisaateiset kuntapalvelut
ja pitdd kunnallisverotus kohtuullisella tasolla. (Kuntatalouden vakausohjelma
2012.)

3.2 Sosiaali- ja terveysala Suomessa

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma toimii sosiaali- ja terveysalalla, jossa
eletdén suuressa muutoksessa. Vaikka Suomi edelleen sijoittuu hyvin eri
tilastoissa verrattuna muihin EU-maihin (Sosiaali- ja terveyskertomus 2010, 4), on
talla hetkella ja tulevaisuudessa edessd monia haasteita, joihin sosiaali- ja

terveysalan taytyy pystya vastaamaan.

Vaikka Suomessa véestd keskimadrin vaurastuu, niin tuloerot jakautuvat entista
epatasaisemmin. 2000- luvulla vaeston terveydentila on kokonaisuudessaan
parantunut, mutta sosiaaliryhmien véliset erot ovat suunnilleen pysyneet samana.
(Sosiaali- ja terveyskertomus 2010, 7.) Ty6llisyystilanteen nopea heikkeneminen
luo haasteen ihmisten terveyden yllapitamiselle ja terveyserojen vahentamiselle.
Tamanhetkisen taloustaantuman vaikutukset ja kuntien heikko taloudellinen
tilanne nékyvét ja tuntuvat yhteiskunnassa vield pitkaan. (Tulevaisuuden sosiaali-

ja terveyspalvelut — nykytila ja kehittdminen 2009.)

Kunta-alaan vaikuttava véeston ikarakenne ja vanhustenpalveluiden tarpeen kasvu
puhuttavat myos sosiaali- ja terveysalalla (Sosiaali- ja terveyskertomus 2010, 7).
Lahivuosina ikdadntyminen on Euroopan unionin maissa nopeinta juuri Suomessa.
Véeston ikaantymisesta ja taloustilanteesta huolimatta taytyisi pystya turvaamaan
palvelujen saatavuus ja laatu tasapuolisesti koko maassa. (Sosiaali- ja
terveyskertomus 2010, 23-24.)

Véeston ikaantymisen myotad myos tyovoimatarve lisdéntyy. Suuret ikaluokat
jadvat pois tydelamasta ja samalla tarvitsevat itsekin enemman terveydenhuollon
palveluja. Kunnilla on jo nyt esimerkiksi laékarivajetta ja palveluja on jouduttu
ostamaan yksityisilta yrityksilta. Maaréllisesti suurin vaje on kuitenkin l1ahi- ja
perushoitajien sekd sairaanhoitajien ryhmdssé. Toisaalta sosiaali- ja terveysalalla
on my0s pulaa osaamisesta, joka nakyy esimerkiksi sosiaalityontekijoiden

vajeena. (Sosiaali- ja terveyskertomus 2010, 72.)
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Tieteet ja teknologia kehittyvat koko ajan, ja niin tyontekijat kuin asiakkaatkin
ovat yha koulutetumpia ja vaativampia. Tulevaisuudessa ollaan siirtyméssé entista
enemman palveluiden sahkdistymiseen ja potilaat vaativat entista parempia ja
uudempia hoitotapoja. Terveydenhuoltoalaa kehittdessa pitaisi muistaa palvelujen
suunnittelu ja toteutus aina asiakkaan laht6kohdista. (Sosiaali- ja terveyskertomus
2010, 73.)

Omat haasteensa asettaa myods nykypaivana ihmisten liikkuvuus. Kunnissa
tapahtuva muuttoliike on osaltaan vaikuttanut siihen, etta palveluiden saatavuus
on joissain paikoissa heikko. (Sosiaali- ja terveyskertomus 2010, 73.)
Kansainvalisyys ja monikulttuurisuus nakyvat sosiaali- ja terveysalalla muun
muassa ulkomaalaisten laékéareiden maahanmuuttona ja tulkkien palveluiden

tarpeena (Sosiaali- ja terveyskertomus 2010, 98).

Vaikka yksityisen puolen palveluita sosiaali- ja terveysalalla halutaan lisatg, niin
kaikesta huolimatta suomalaiset tuntuvat luottavan hyvinvointivaltioon.
Suomalaisista 90 % on sitd mieltd, ettd sosiaali- ja terveyspalveluiden
kokonaisvastuu tulee olla julkisella sektorilla. (Sosiaali- ja terveyskertomus 2010,
67)

3.3 PHSOTEY

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtymd, PHSOTEY, aloitti
toimintansa nykyisessé muodossaan tammikuussa 2007. Yhtyma tuottaa
terveydenhuollon palveluja erikoissairaanhoidon, sosiaali- ja
perusterveydenhuollon sekd ymparistéterveydenhuollon toimialoilla. (Infokanava
2012.)

Aikaisemmin Péaijat-Hameen keskussairaala ja ympéryskuntien terveyskeskukset
olivat omia tulosyksikoitdan ja toimintaa haluttiin yhtenéistdd. Nykyaan Paijat-
H&meen sosiaali- ja terveysyhtyma tuottaa palveluitaan 14 jasenkunnalle.
Tuotettavat palvelut vaihtelevat hieman kunnittain. Erikoissairaanhoito koskettaa
kaikkia kuntia, mutta osa hoitaa perusterveydenhuollon itsendisesti. Jotkut kunnat
hankkivat yhtymalta vain laboratoriopalvelut, kuvantamispalvelut ja ld&dkehuollon
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seka apuvélinehuollon perusapuvélineiden osalta. Yhtyma tuottaa myos kuntien
ympéristoterveydenhuollon ja eldinladkaripaivystyksen. (Infokanava 2012.)
Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman jasenkuntia ovat:

Asikkala, Hartola, Heinola, Hollola, Hdmeenkoski, litti, Karkola, Lahti,

Myrskyl&, Nastola, Orimattila, Padasjoki, Pukkila ja Sysmé. (Infokanava 2012.)

. Erikoissairaanhoito, sosiaali- ja perusterveydenhuolto, ympéristoterveydenhuolto.
- Erikoissairaanhoito, sosiaali- ja terveydenhuolto.
Erikoissairaanhoito, perusterveydenhuollon laboratorio-, 1adkehuolto- ja
perusapuvélinepalvelut, ymparistéterveydenhuolto.
Erikoissairaanhoito.

KUVA 9: J&senkuntien ké&yttdmat palvelut toimialoittain.
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Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymaéssa tyoskenteli vuoden 2011 lopussa
3949 henked. Suurimpia ammattiryhmid olivat lahihoitajat, laitoshuoltajat ja
sairaanhoitajat. Vakinaisen henkiloston méaara oli hieman kasvanut edelliseen
vuoteen verrattuna ja henkiloston keski-ika oli 47.1 vuotta. Suurimman ik&dryhman
yhtyman henkil6stossd muodostivat 55- 59-vuotiaat. Kokoaikaiselle elékkeelle
vuonna 2011 siirtyi yhteensa 87 henkil0a ja osa-aika- tai
osatyokyvyttomyyselédkkeelle 36 henkiloa. Eldkkeelle siirtymisen ennustetaan

kasvavan lahivuosien aikana. (Vuosikertomus 2011, 22.)
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KUVA 10: Vakinaisen henkil6ston iké- ja sukupuolijakauma 31.12.2011.



3.3.1 PHSOTEY:n hallinto ja talous

PHSOTEY:n ylinta padtosvaltaa kayttad valtuusto. Valtuustoon valitaan
jasenet jasenkuntien kunnanvaltuustojen toimesta ja valtuuston alaisena

kuntayhtymaa johtaa hallitus. Hallituksen jaosto puolestaan vastaa laissa

sosiaali- ja terveyslautakunnalle seké& kunnan terveydensuojeluviranomaiselle
maaréatyista tehtavista (silté osin kuin kunnat ovat antaneet sosiaalihuollon,
perusterveydenhuollon ja ympéristoterveydenhuollon tehtdvien hoitamisen
kuntayhtymalle). Tarkastuslautakunta vastaa hallinnon ja talouden tarkastuksen
jarjestamisesta. Ruotsinkielisen véeston palvelujen kehittamiseksi ja
yhteensovittamiseksi kuntayhtyméssa on olemassa véhemmistokielinen
lautakunta. Kuntayhtyman konsernihallinnon tehtévia hoitaa yhtymahallinto,
jota johtaa kuntayhtymaén johtaja Jouni Mutanen. (Infokanava 2012.)

VALTUUSTO
HALLITUS TARKASTUSLAUTAKUNTA
HALLITUKSEN
JAOSTO
KUNTAYHTYMAN KIELELLISEN
JOHTAJIA VAHEMMISTON
LAUTAKUNTA

YHTYMAHALLINTO

PERUSPALVELUKESKUS
ENSIHOITO- JA
PAIVYSTYSKESKUS
KESKUSSAIRAALA
KUNTOUTUSKESKUS
LAAKETIETEELLISTEN
PALVELUJEN KESKUS
YMPARISTOPALVELUKESKUS
TUKIPALVELUKESKUS
SOSIAALIALAN
OSAAMISKESKUS VERSO

KUVA 11: Organisaatiokaavio.
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Tulosryhmid kuntayhtymassa on kahdeksan: peruspalvelukeskus, ensihoito- ja
paivystyskeskus, keskussairaala, kuntoutuskeskus, laéketieteellisten palvelujen
keskus, ymparistokeskus, tukipalvelukeskus seka sosiaalialan osaamiskeskus
Verso. Tukipalvelukeskus tukee eri palvelumuodoin PHSOTEY:n
perustehtdvan toteuttamista tuottamalla paatoksentekoa, hallintoa ja johtamista
tukevia palveluja. Hallinto- ja tukipalvelukeskuksessa on noin 720 vakanssia ja
talousarvio vuonna 2012 on 43 444 000 euroa. Yhtena osana tahan
tulosryhmé&én kuuluvat toimistopalvelut, johon myds toimistosihteerit
sijoittuvat. (Infokanava 2012, Sihvonen, 2012)

PHSOTEY :n talous

Kuntayhtymaén johtaja Jouni Mutanen pohjustaa PHSOTEY:n talouden
kehittymista kirjoittamalla nettipdivakirjassaan, ettd valtion ja kuntien
rahoitusvaikeudet kasvavat huomattavasti, kun maailmalla poikkeuksellisen
pitkdan jatkunut talouskasvu on Suomessakin ohi. 2000- luvulla kuntien menot
ovat kasvaneet Suomessa nopeasti ja PHSOTEY :ssa talouden heikkenemiseen
vaikuttaa etenkin erikoissairaanhoidon palveluiden lisdantynyt kysynta. (Mutanen
2008.) PHSOTEY::n talousjohtaja Sami Sipild (2012) puolestaan toteaa, etté
kustannusten nousuvauhti on parina viime vuonna ollut tulojen kasvua selvasti

nopeampaa, mika on aiheuttanut epétasapainon taloudelliseen tilanteeseen.

PHSOTEY::n talouteen vuonna 2012 vaikuttaa siis etenkin erikoissairaanhoidon
palveluiden lisdantynyt kysynta. Erikoissairaanhoidon toimiala on Paijat-
Hameessa keskittynyt keskussairaalaan. Toimiala on kaksi kolmannesta yhtyman
toiminnasta ja se on suurissa talousvaikeuksissa. Kuluvana vuonna tehtiin
nettovaikutukseltaan viiden miljoonan euron muutostalousarvio, eiké sekaan néayta
riittdvan. Kun erikoissairaanhoidon tilikauden tulosta tdnd vuonna arvioidaan, on
otettava huomioon valtuuston kesakuussa hyvéksyma lisatalousarvio, joka
jouduttiin tekemaén pyrkimyksend turvata riittdva rahoitus lakisaateisten
palveluiden tuottamiseen ja hankintaan. Tilinpaatésennusteet liikkuvat 6,5- 8
miljoonan alijddmassa ja nopeavaikutteisia toimenpiteitd on ldéhes mahdoton
Ioytad. (Sipila 2012.)
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Vield syksyn 2012 aikana kdydaan tarkistusneuvottelut kuntien maksuosuuksien
suhteen (Osavuosikatsaus 2012, 1). Tilanne on hankala, sill4 kuntien oma talous
on kurjistumassa niin ikdan. Yhtymassa on valmistelussa vaikuttavuus- ja
tuloksellisuusohjelma, jonka avulla ensi vuonna pyritaan padseméaan kasiksi
kustannusten nousuun ja vaistdméattd joudutaan ottamaan kayttdon uusia keinoja
nousun hillitsemiseksi (Sipild 2012). Madrérahan ylittdvat menopaineet
kohdistuvat etenkin keskussairaalan henkiléstomenoihin, ostopalveluihin,
laéketieteellisten palveluiden ulkoisiin menoihin ja varastoméaarien
pienentamiseen (Osavuosikatsaus 2012, 1) Esimerkiksi henkiltstostd on kuitenkin
vaikea sdastad, kun palvelujen kysynta kasvaa jatkuvasti (Sipila 2012). Menojen
kasvua pitaa kuitenkin hillita kaikilla jarkevilla keinoilla syksyn 2012 aikana tai
vaarana on, etta jasenkuntien maksuosuuksiin kohdistuu vieldkin suurempi
korotuspaine (Osavuosikatsaus 2012, 2). Heikentyvéan taloustilanteen vuoksi myods
budjetissa pysyneet yksikot joutuvat sdéstotoimenpiteiden kohteeksi ja
toimenpiteet jatkuvat koko yhtymassa vuonna 2013 (Kuronen 2012).

PHSOTEY::n taloustilanne on kaksijakoinen (Sipila 2012). Vaikka
erikoissairaanhoidon taloustilanne on huolestuttava, niin P&ijat-Hameessa julkiset
erikoissairaanhoidon menot ovat vuodesta toiseen olleet Suomen edullisimmat.
Tilastokeskuksen mukaan Paijat-Hameessd menot olivat 852 euroa asukasta

kohden, mikéa on 13 % vahemman kuin valtakunnallisesti. (Mutanen 2008.)

Yhtymén toimialoista ymparistéterveydenhuolto seké sosiaali- ja
perusterveydenhuolto puolestaan ovat taloudellisesti vakaammassa tilanteessa ja
tdnd vuonna niiden on vield mahdollista toteuttaa toimintansa talousarvion
rajoissa (Sipild 2012). Loppuvuonna saadaan my6s ensimmaiset talouden
katsaukset yhteispéivystys Akuutti 24:n toiminnasta, joka aloitti toimintansa
alkuvuodesta 2012. (Osavuosikatsaus 2012, 2).
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3.4 PHSOTEY:n toimistopalveluyksikko

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtymadssé toimii
toimistopalveluyksikkd, joka tuottaa sisdisesti toimistopalveluja eri yksikdiden
tarpeisiin. Toimistopalveluyksikkd aloitti toimintansa vuonna 2006 nimell&
Sairaanhoidolliset toimistopalvelut, mutta nimi muuttui uuden kuntayhtyman
perustamisen myota tammikuussa 2007. PHSOTEY :ssa haluttiin perustaa oma
toimistopalveluiden yksikkd, jonka taustalla vaikuttivat muun muassa palveluiden
hajanaisuus ja koordinoimattomuus, resurssien suunnittelemattomuus,
tulevaisuuden muutostarpeet seka toimistotyon kehittdminen. Toimistopalvelut
kuuluvat hallinto- ja tukipalvelukeskukseen, jota johtaa tukipalvelujohtaja.
Toimistopalveluiden tulosalueen johtajana toimii Sirpa Sihvonen. (Infokanava
2010) (Sihvonen 2012) (Kinnunen & Kuronen 2007, 41-42.)

TUKIPALVELUJEN
HALLINTO

TEKNISET PALVELUT

RAVINTOPALVELUT

HUOLTOPALVELUT

TOIMISTOPALVELUT

TUKIPALVELUKESKUS

HENKILOSTOPALVELUT

MATERIAALIPALVELUT

TIETOJARJESTELMA
PALVELUT

KUVA 12: PHSOTEY:n tukipalvelukeskuksen organisaatiokaavio.
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PHSOTEY :ss& toimistopalveluilla tarkoitetaan toimistosihteereit,
tekstinkasittelijoita, postitusta, monistusta, puhelinkeskusta, arkistoa ja
lahettipalveluita. Ennen vuotta 2006 toimistosihteerit kuuluivat 46 eri
osastonhoitajan alaisuuteen ja tekstinkasittelijat omaan tekstinkasittely-yksikkdon.
Nykyadan toimistopalvelut tuottavat palvelunsa keskitetysti keskussairaalan,
ensihoito- ja paivystyskeskuksen, kuntoutuskeskuksen, laéketieteellisten
palvelujen keskuksen ja peruspalvelukeskuksen tulosryhmille. Kun
toimistosihteereiden tydn hallinnointi keskitettiin uuteen omaan yksikkoon, tuli
palveluesimiehistd sihteereiden ja tekstinkasittelijoiden lahimmat esimiehet.
Palveluesimiehi& on téall& hetkelld viisi ja jokaisella on oma vastuualueensa.
(Infokanava 2012) (Kinnunen & Kuronen 2007, 42.)

ASIAKIRJAHALLINNTO - JA
ARKISTOTOIMI

Arkistonhoitaja
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Palvelupisteiden esimies
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3 % Palveluesimies
L 30
> Q
= >
E Ko TOIMISTOPALVELUT 2
>
|C_) © Palveluesimies
nn a
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6 é TOIMISTOPALVELUT 3
= ) Palveluesimies
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TOIMISTOPALVELUT 4

Palveluesimies

TOIMISTOPALVELUT 5

Palveluesimies

KUVA 13: Toimistopalveluyksikdn organisaatiokaavio.
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Palveluesimiesten vastuualueet:

Toimistopalvelut 1: Kirurgian vuodeosastot ja — poliklinikka.

e Toimistopalvelut 2: Péivystyspoliklinikka, teho, tarkkailu, CCU,
paivakirurgian yksikko, keskusleikkausyksikko ja silmataudit.

e Toimistopalvelut 3: Psykiatria, korva-, nena- ja kurkkutaudit ja

laaketieteelliset palvelut.

e Toimistopalvelut 4: Keuhkosairauksien, neurologian ja sisatautien
vuodeosastot ja poliklinikat, sydantautien poliklinikka,
gastroenterologinen yksikkd, ihotautien poliklinikka, dialyysi, fysiatria ja

kuntoutustutkimusyksikko.

e Toimistopalvelut 5: Lastentaudit, lastenneurologia, naistentautien osasto ja
poliklinikka, synnyttdjien osasto, aitiyspoliklinikka, alueelliset
toimistopalvelut, syopatautien poliklinikka ja sadehoidonyksikko.
(Infokanava 2012.)

3.4.1 Toimistosihteerin tydnkuva ja sitd koskevaa lainsaadantoa

Toimistosihteerit tydskentelivat PHSOTEY :ssa aikaisemmin nimikkeell&
osastonsihteerit. Ammattinimike muutettiin PHSOTEY :ss& tammikuussa 2012
(Sihvonen 2012). Sosiaali- ja terveysalalla toimistosihteerin ammattinimike

kuuluu ryhméén terveydenhuollon muut henkil6t” (Kuronen 2012).
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Kuten ohessa oleva kuva havainnollistaa, lokakuussa 2011 osastonsihteereita
tyoskenteli kaikissa Suomen kunnissa yhteensé noin 5000 henkil6a ja se kuuluu
20 yleisimman ammattinimikkeen joukkoon (Yleisimméat ammattinimikkeet
2011.)

Ammattinimike Lukumaara
Sairaanhoitaja 37 900
Lahihoita)a 26900
Lastenhoitaja 15 500
Lastentarhanopettaja 11 400
Perushoita)a 10 300
Lehtori 8 600
Perhepaivihoitaja g 500
Luokanopettaja 7 500
Peruskoulun luokanopettaja 7 400
Tuntiopettaja 7 200
Koulunkayntiavustaja 7 000
Hoitaja 6 700
Toimistosihteeri 6 300
Laitoshuoltaja & 200
Peruskoulun lehtori 5500
Terveydenhoitaja 5300
Tuntiopettaja (paatoiminen) 5200
Osastonsihteeri 5000
Siivooja 4900
Ruokapalvelutydntekia 3900

KUVA 14: Yleisimmé&t ammattinimikkeet, 20 yleisintd ammattinimikettd, Kuntien
kuukausipalkkaiset lokakuussa 2011.
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PHSOTEY :ss& toimistopalveluiden alaisuudessa tydskentelee talla hetkelld noin
250 tyontekijaé, joista lahes kaikki ovat naisia. Henkildston méaéré vaihtelee muun
muassa lomien ja sijaisten maardn mukaan. Sihteereiden osalta suurimmat ryhmét
ikdjakaumassa muodostavat 45- 49 -vuotiaat ja 55- 59 -vuotiaat henkilot ja
seuraavan viiden vuoden sisélla toimistopalveluista arvioidaan jaavén elakkeelle
noin 40 tyontekijéa. (ika_ja_sukupuolijakauma 2012.) Toimistosihteereité oli
PHSOTEY:ss& 16.10.2012 178 (Sihvonen, 2012).

Toimistosihteereiden ikdjakauma 12.9.2012
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Ikaryhma

KUVA 15: Toimistosihteereiden ikdjakauma 12.9.2012.

Tulevaisuudessa toimistosihteereiksi halutaan rekrytoida moniosaajia. On erittdin
tarkedd, ettd tyontekija ymmartaa perustehtavansa, eli sihteerin roolin osana
potilaan hoitoprosessia (Sihvonen 19.9.2012). Tyossé vaaditaan kykyéa
tyoskennella erilaisten ihmisten kanssa sairaalamaailmassa ja kiinnostusta
toimistotyota kohtaan. Potilastietojarjestelmien sahkoistyminen ja muu
teknologian kehitys edellyttavat myos tieto- ja viestintateknisid valmiuksia.
Lisdksi esimiehet toivovat toimistosihteereilté reippautta, oma-aloitteista otetta
tyohon, hyvié tekstinké&sittelytaitoja seké& halua oppia (Kuronen 4.9.2012).
Toimistosihteereiden koulutustaustat eroavat toisistaan lahinna koulutustasoilta.
Suurimman osan opinnot liittyvét jollain tapaa kaupan- ja liiketalouden alaan.

Yleiset kelpoisuusehdot ovat joko soveltuva ammattikorkeakoulututkinto,
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soveltuva toisen asteen ammatillinen tutkinto/ ammattitutkinto, opistotasoinen
koulutus tai muu vastaava tai aikaisempi koulutus seka riittava tyokokemus
(Infokanava 2011.)

Toimistosihteerin tydnkuva vaihtelee tyopisteesta riippuen. Poliklinikoilla seka
vuode- ja toimenpideosastoilla tyotehtévét eroavat toisistaan. Suurin osan
sihteerin ty6ajasta kuluu muun muassa asiakaspalveluun (siséinen ja ulkoinen),

ajanvaraukseen, potilasasiakirjaliikenne ja tekstinkasittelyyn.

TYOAJAN JAKAANTUMINEN: KAIKKI TULOSALUEET

Tilastointi ja laskutus
6%

Potilaanhoitoon
liittyvat tehtavat
5%

KUVA 16: Ty6ajan jakautuminen kaikilla tulosalueilla.
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Lainsd&danto on osa toimistosihteerin jokapéaivaista tyoté ja se ohjaa monia
tyotehtavid. Lains&dadanto liittyy lahinnd potilastietojen kasittelyyn. Ohessa
olevaan taulukkoon on koottu toimistosihteerid koskevaa lainsaadantoa.
Lainsdaadanto, asetukset ja ohjeet koskevat lahinna asiakirjojen késittelya ja niiden

tarkoitus on turvata potilaan asemaa ja oikeuksia.

Toimistosihteerin tyota

koskevaa lainsaadantoa

Terveydenhuoltolaki 1326/2010

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta
159/2007

Laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista 812/2000

Arkistolaki 831/1994

Arkistolaitoksen ohjeet
(arkistolaitos)

STM:n asetus potilasasiakirjoista
298/2009

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista
758/1992

Henkil6tietolaki 523/1999

KUVA 17. Toimistosihteerin ty6ta koskevaa lainsd&dantoa.

Henkil6tietolaki sisdltad saadoksid henkilorekistereisté ja henkilotietojen hyvista
kasittelytavoista. Lisaksi henkil6tietolaista 16ytyy saddos yksityisyyden suojaa
turvaavista perusoikeuksista henkilotietoja kasitellessa. Potilasasiakirjojen
kasittelyyn liittyen arkistolaissa, STM:n asetuksessa sek& Arkistolaitoksen
ohjeissa (arkistolaitos) 16ytyy saadoksié ja asetuksia potilasasiakirjojen

kasittelyyn ja asiakirjoihin sisaltyvien tietojen salassapitoon, potilasasiakirjojen
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laatimiseen seké& niiden ja muun hoitoon liittyv&n materiaalin séilyttdmiseen.
Myo0s asiakkaan oikeuksista omien tietojen kasittelyssé ja salassapidossa on
séadetty ylla mainituissa laeissa. (Lainséédantd ohjaa asiakas- ja potilastietojen
hallintaa 2011.)

Séahkdoiseen kasittelyyn liittyva laki on muutaman vuoden vanha ja on tullut
ajankohtaiseksi sahkoisen tietoliikenteen asettamien riskien vuoksi. Laissa
asiakastietojen sahkoisesta kasittelyssa on sdadoksia julkisten ja yksityisten
sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakastietojen sahkodisesta kasittelysté ja
valtakunnallisista tietojarjestelmapalveluista. Laki velvoittaa kaikki
terveydenhuollon julkiset toimijat liittym&&n syyskuuhun 2014 mennessa
kansalliseen sahkoiseen potilasasiakirjojen arkistopalveluun (Kansallinen
Terveysarkisto, KanTa). Laissa on myds asetuksia liittyen tietojen salassapitoon,
luovutukseen, arkistointiin ja asiakkaan oikeuksiin saada tietoa omista
asiakastiedoistaan. Terveydenhuoltolaissa taas sdddetdén potilastietojen
luovutuksesta ja kédytosta sairaanhoitopiiriin ja sen alueella toimivien
terveyskeskusten valilla. (Lainsaadént6 ohjaa asiakas- ja potilastietojen hallintaa
2011.)
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4 PEREHDYTYKSEN NYKYTILA JA PEREHDYTYSOPAS

Lahitulevaisuudessa PHSOTEY :Itd on siirtymassé eldkkeelle paljon
toimistosihteereitd, jotka ovat tydskennelleet talossa pitk&én. Heidan tilalleen on
rekrytoitava uusia tyontekijoita. Perehdytyksen rooli tulee korostumaan, mikéli

tyon laadun ei haluta heikkenevan.

Tutkimuksemme taustalla ensimmadinen kysymys oli “mité pitdd huomioida uutta
tyontekijad perehdyttdessa”. Siihen saimme vastauksia tutkimalla perehdytysté
koskevaa teoreettista tietoa. Toisena kysymyksend oli ”millainen on
toimistosihteereiden perehdytyksen nykytila PHSOTEY:ss& ja millainen on
PHSOTEY :n toimistosihteereille sopiva perehdytysopas ja muistilista”. Omien
kokemusten ja havaintojen lisdksi saimme tahan kysymykseen vastauksia

haastatteluiden kautta.

Toteutimme tutkimuksemme kvalitatiivisena toimintatutkimuksena. Laadullisen
tutkimuksen liséksi teimme itse havaintoja toimistosihteerin ty6té tehdessa ja
toteutimme sahkoista opasta samanaikaisesti tiedonhankinnan rinnalla.
PHSOTEY:ssé ei ole ollut aikaisemmin toimistosihteereille suunnattua yhtenaistéa
perehdytysopasta. Sen suunnitteleminen ja toteuttaminen sdhkdiseen muotoon
vaativat meiltd asiaan perehtymista ja oikeiden asioiden tutkimista.

Tutkimuksen syklit menivat mukaillen Linturin (2003) esittamaéa kuvaa.
Ensimmainen suunnitteluvaihe toteutettiin esimiesten, osaamisen kehittdminen -
yksikdn tyontekijoiden sek& toimistosihteereiden haastatteluiden pohjalta.

Peilasimme saamiamme tietoja myds omiin havaintoihin ja kokemuksiin.
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Ensimmaisen vaiheen tarkoitus oli selvittdd toimistosihteereiden perehdytyksen
nykytilaa. Sahkodisen perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus tapahtuivat
tiedonkerd&dmisen rinnalla. Tutkimuksen toinen vaihe piti siséllaan
toimistopalveluiden esimiesten valipalautteen perehdytysoppaasta seké palautteen

pohjalta oppaan viimeistelyn lopulliseen muotoon.
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KUVA 18: Teoria toimintatutkimuksen sykleista.

4.1 Perehdytyksen nykytila

Tutkimuksen alussa lahdimme kartoittamaan perehdytyksen nykytilaa (sykli 1)
yleisperehdytyksen ja tydnopastuksen kannalta. Haastattelimme vapaalla tyylilla
palveluesimies Irmeli Kurosta seké yleisperehdytyksesta vastaavan osaamisen
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kehittdminen -yksikon tyontekijoitd, rekrytointikoordinaattori Marjo Kaipainen-

Vilppulaa ja kehittdmissuunnittelija Tarja Kuutamoa.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyman yleisperehdytys on tahan saakka ollut
osaamisen kehittdminen -yksikon vastuulla silté osin, ettd he ovat tuottaneet siihen
tarvittavaa materiaalia. Yhtyman intranetissa on saatavilla materiaalia
perehtymisen tueksi. Tietoa on paljon, jonka vuoksi sitd on vaikea etsiéa.

Y leisperehdytyksen materiaali on suunnattu yleisesti koko PHSOTEY:n
henkilokunnalle koskemaan kaikkia ammattiryhmid. Tasta syysta siita puuttuu
toimistosihteereille suunnattua tietoa. Yleisperehdytysté kehitetddn PHSOTEY :ss&
koko ajan ja talla hetkelld on meneillaan projekti, jossa yleisperehdytysta
uudistetaan ja sahkoistetdén (Kuutamo 10.8.2012). PHSOTEY: & on myos
olemassa yleisperehdytyksen muistilista. Muistilistassa on tietoa vain
yleisperehdytyksen nakokulmasta ja siitd puuttuu kokonaan tyénopastus. Naisté
syista muistilistaa ei ole hyddynnetty toimistosihteereiden perehdytyksessa.
Koimme esimiestemme kanssa, etta juuri toimistosihteereille suunnatulle

perehdytysoppaalle ja perehdytyksen muistilistalle on kéyttoa.

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymassa jarjestetdan kaksi kertaa vuodessa
”Tyontekijana Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymassa”- tilaisuus, jonka
tarkoituksena on kertoa yhtyman uusille tyontekijoille yleisesti PHSOTEY:n
toiminnasta riippumatta ammattiryhmasta (Kaipainen- Vilppula 10.8.2012). Tdma
palvelee kuitenkin vain heitd, jotka ovat aloittaneet tyénsa hieman ennen
tilaisuuden jarjestamista. Rekrytointiyksikko kutsuu keskitetysti puolen vuoden
ajalta tyo- tai virkasuhteeseen valittuja henkilGita sahkdpostitse tdhan tilaisuuteen,

mutta jokainen itse paattad osallistumisestaan (Kaipainen- Vilppula 10.8.2012).

Yhtymalta 16ytyy myos ensitietoa uudelle tyontekijalle siséltdva “Tervetuloa
taloon”- vihkonen, jota on valilla kaytetty toimistopalveluiden puolella.
Vihkosessa on joskus ollut tietoa paljonkin, jonka jalkeen sitd on karsittu
tiivilmmaksi kokonaisuudeksi (Kaipainen-Vilppula 10.8.2012). Tervetuloa taloon
-materiaali 16ytyy intranetistd, mutta sen lukeminen on ollut tysin uuden

toimistosihteerin omalla vastuulla. Paperisista asiakirjoista ollaan luopumassa,
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joten myds kaiken toimistosihteereille suunnatun perehdytysmateriaalin halutaan
olevan sahkoisend (Kuronen 4.9.2012).

Kartoittaaksemme toimistosihteereiden perehdytyksen nykytilaa haastattelimme
my06s kolmea vuonna 2012 Péijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymaén
perehdytettyé toimistosihteerié. Etsimme sihteereiden haastatteluiden avulla omia
havaintoja ja kokemuksia tarkentavia tietoja seka vastauksia toiseen
tutkimuskysymykseemme millainen on toimistosihteereiden perehdytyksen
nykytila PHSOTEY: :ssa ja millainen on PHSOTEY :n toimistosihteereille sopiva

perehdytysopas ja muistilista?”.

Valitsimme haastattelutavaksi teemahaastattelun. Kysyimme haastatelluilta
suostumuksen haastatteluun puhelimitse, eikéd ketdén haastateltu tietdmattaan.
Sovimme jokaisen kanssa puolen tunnin haastatteluajan ja haastattelut toteutettiin
viikolla 41 Paijat-Hameen keskussairaalan tiloissa. Toteutimme haastattelut
henkilokohtaisesti jokaisen kanssa, jotta haastateltavat uskalsivat tuoda selvasti
omat mielipiteensa esille. Nain véltyttiin myos ryhmén tuomasta paineesta ja
vastauksiin ei vaikuttanut esimerkiksi muiden asenne ty6té tai tutkimuksemme

aihetta kohtaan. Haastateltujen henkil6llisyydet eivét ole esimiesten tiedossa.

Teemahaastatteluihin kdytimme haastattelua varten tehtya runkoa. Rungon
noudattaminen pidettiin kuitenkin vapaamuotoisena, jotta haastateltavat saivat
kertoa tuntojaan ja mielipiteitddn vapaasti ja avoimesti maarittelemiemme
aihepiirien eli teemojen pohjalta. Kvalitatiivisen tutkimuksen periaatteiden
mukaisesti annoimme vastaajille paljon tilaa vieda keskustelua tiettyyn suuntaan
ja jokaisen haastateltavan kanssa jokin teema nousi keskusteluissa vahvemmin
esiin. Liikaa aiheesta eksymista estimme ohjaamalla tarvittaessa keskustelu
takaisin aiheeseen muun muassa alakysymysten avulla. Itse olimme tietoisesti
ottamatta kantaa haastattelun teemoihin, jotta vastaukset eivat olisi meidan

mielipiteidemme viitoittamia.

Koska keskustelu oli hyvinkin vapaamuotoista aiheen ympérilla, toinen meista
toimi haastattelijana ja toisen tehtavéaksi jéi kirjurina toimiminen. Tdman ansiosta
toinen meista pystyi olemaan aidosti l&sna keskustelussa ja jalkeenpain

yhdistimme haastattelijan havainnot seka kirjurin muistiinpanot. Haastatteluiden
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jalkeen totesimme otannan olevan tarpeeksi suuri. Saimme laajan nakemyksen
perehdytyksen nykytilasta, koska haastateltavat tydskentelevat eri esimiesten
alueilla. Kolmen haastatellun toimistosihteerin lisaksi omakohtaiset
kokemuksemme perehdytyksestd mukaan lukien meillé oli kaytettavissa yhteensa
viiden hiljattain perehdytetyn toimistosihteerin mielipiteet. Saimme riittavésti
tietoa tukemaan omia havaintojamme seké ideoita sahkdisen oppaan tyostamisté
varten. Seuraavassa kappaleessa olemme kertoneet haastattelun teemoista seka

saaduista tuloksista.

4.1.1 Teemahaastattelun kysymykset ja vastaukset

Toimistosihteereille suunnatussa teemahaastattelussa oli kolme paateemaa.

Padteemojen apuna kdytimme alakysymyksia (katso liite 2).

Tutkimuksen ensimmaéisen teeman tarkoituksena oli saada vastauksia
kysymykseen “mitd oma perehdytyksesi piti sisélldén ja miten se mielestési
onnistui?”. Vastaukset olivat kaikilla sihteereill& jollain tapaa yhtenevia.

Y leisperehdytyksen osalta perehdytys oli ollut haastatelluilla vahaista. Kaikkien
kanssa oli kayty lapi palvelussuhdeasioita ja ohjattu tydpisteelleen. Yhtymasta
kertominen ja Kierros talossa jaivét kaikkien kolmen haastateltavan mielesta liian
vahaiseksi tai niita ei ollut ollenkaan. Enemmaén toivottiin opastusta talon tavoista,
kuten taukokéytanngista, sairauslomakaytannosta, tyoterveydesta ja sen sijainnista
sekd tyOvaatetuksesta. Eras haastateltavista koki, ettd hdnen perehdytystaan ei

ollut ollenkaan etukateen suunniteltu.

Tuli olo, ett& jotain tarkeda on jaanyt tan takia kertomatta.

(Haastateltava 1)

TyoOnopastus toimi kaikkien mielesta paéosin hyvin ja kaikki kolme on
perehdytetty tyon ohessa kollegoiden toimesta. Vastauksista kavi ilmi, ettd
tyonopastukseen kaytetty aika ja vaiva ovat hyvin osastokohtaisia.
TyoOnopastukseen kaytetty aika oli haastateltavien vélilla yhdestd viikosta yhteen
kuukauteen ja erds sanoi tyonopastuksen jatkuvan siihen asti, kunnes kaikki
tyotehtavat ovat selvid. Erés haastateltavista koki haasteelliseksi, ettd hanen

tyésuhteensa jatkumisen epavarmuuden vuoksi hanelle ei viitsitty opettaa heti
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kaikkia tyotehtdvid, joka kévi ilmi vasta sitten kun tyosuhdetta jatkettiin. Nyt
my6hemmin tydsuhteen jatkuessa hanelle on opetettu juuri ndita tyotehtavia, joka
on hénen mielestaan selventanyt tyén kokonaiskuvaa. Erds haastateltava oli
padssyt moneen koulutukseen mukaan, mutta ei kokenut ndista olevan hyotya heti
tyosuhteen alkuvaiheessa. Koulutuksissa kaydyt asiat ja tyotehtdvat tulivat hanelle

kaytanndssa eteen vasta myéhemmin, jolloin asiat olivat jo unohtuneet.

Alussa olin sihteereiden poliklinikkatyota kasittelevassa
koulutuksessa, mutta vasta monen kuukauden jalkeen paasin
ensimmaista kertaa polille téihin. Koulutuksessa kaydyt asiat oli jo
unohtunt. (Haastateltava 2)

Toinen teema haki alakysymysten avulla vastauksia kysymykseen “mitki asiat tai
asiakokonaisuudet vaativat mielestisi eniten perehdytystd?”. Yleisperehdytyksen
osalta vain yksi haastateltavistamme osasi vastata kysymykseen. Hanen
mielestaén yleisperehdytysta koskien uusille tyontekijoille olisi hyva kertoa
yhtyman toiminnasta ja tavoitteista yleiselld tasolla. Hanen mielestaan talldin
kokonaiskuva organisaatiosta hahmottuisi ja ndkemys ei rajoittuisi vain omaan
tyopisteeseen. Haastatellun mielestd myos tilojen esittelyyn ja kierrattdmiseen
talossa tulisi varata riittavasti aikaa.

Mun mielesta tilojen esittelyyn ja kierrattamiseen talossa pitais
varata riittavasti aikaa. Sairaala on iso ja melkein joka paiva

potilaat kysyy tietéa milloin mihinkin. (Haastateltava 3)

Tyodnopastuksen osalta erds haastateltava koki haasteelliseksi, ettd tyotehtavét
voivat muuttua jopa viikoittain ld&karin ohjeistusten muuttuessa ja han toivoikin
tdhan jotain muutosta. Haastateltavien mielesta eniten perehdytysté vaativat
potilastietojarjestelmé Effican kdytdn opetteleminen, tietojenkasittelyyn liittyvét

asiat ja sanaston opetteleminen.

Aloitin tyon opettelemalla tekstinkasittely4. Sairaala oli etukateen
vieras ja ladketieteen sanasto tuntu alkuun vaikeelta ja vieraita

sanoja oli paljon. (Haastateltava 2)
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Kolmas teemamme koski perehdytysopasta ja haimme teeman kautta ideoita
perehdytysoppaan toteuttamiseen. Haastatellut pohtivat vastauksia hypoteettiseen
kysymykseen “’jos kédytOssisi olisi ollut jonkinlainen perehdytysopas, miti tietoa
olisit halunnut sieltd 10ytd4a?”. Erds haastateltava sanoi, ettd hin etsisi oppaasta
jonkinlaista listaa laaketieteen sanastosta. Varsinkin uutena taloon tulevalle
laaketieteen sanasto ja eritoten latinan kieli ovat taysin vieraita. Haastatelluista
kaksi toivoi l6ytédvansa tietoa talon tavoista, taukokaytannoisté ja
tyovaatetuksesta. Eras haluaisi 16ytaa jonkinnékoisen apuvélineen paikkojen

I0ytamiseksi keskussairaalassa.

En saanut tietoa mista saan tyovaatteet tai miten missakin paikassa

pitda pukeutua. (Haastateltava 3)

Vastauksien perusteella yleisperehdytyksen osuus jaa suurimmaksi osaksi
tyontekijan omalle vastuulle ja he toivoivatkin siihen enemmén panostusta.
Tyonopastukseen ovat kaikki haastateltavamme olleet pa&osin tyytyvaisia.
Kaikkien haastattelemiemme toimistosihteereiden tyénopastuksesta on ollut
vastuussa kollega ja olemme myds itse kollegoidemme perehdyttamié. Osa koki
turvaa koko ajan vierelld olevasta avusta ja erés siitd, ettd tyonopastus kestaa niin
kauan kun tyotehtdvat on opittu. Yksi esille tullut ongelma oli tyénopastukseen
kaytetty aika. Ongelmaksi koettiin myos yksikkdkohtainen asennoituminen uuden
sihteerin perehdyttdmiseen. Jokaisella yksikolla on talla hetkelld omia
toimintatapoja. Uusi sihteeri ei voi tietdd naita etukéteen, vaikka olisikin
tyoskennellyt talossa jo pidemmén aikaa. Erds haasteltava koki myds
haasteelliseksi, ettd tydtehtaviin voi tulla lennosta muutoksia ladkarin tekemén
paatoksen mukaan siitd sen enempéé keskustelematta. Muutokset hankaloittavat
ty6té etenkin silloin, kun niitd tapahtuu usein. Toteuttamamme sahkdinen
perehdytysopas on luotu vastaamaan toimistosihteereiden tarpeita, joita

tutkimuksessa ilmeni.

4.2 Siahkdisen perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus

Idea toimistosihteereille suunnatun perehdytysoppaan toteuttamisesta tuli

palveluesimies Irmeli Kuroselta toukokuussa 2012. Sitd ennen toinen meisté oli jo
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tyoskennellyt toimistosihteerind ja hdnen ensimmaéiset havaintonsa perehdytysta
koskien pohjautuvat kesaan 2011. Toisen aloittaessa toimistosihteerin tyon
PHSOTEY::ssé heindkuussa 2012 paasimme vertailemaan havaintojamme

perehdytykseen liittyen ja aloittamaan oppaan suunnittelu- ja toteutusvaiheen.

Ensin ideoimme ja suunnittelimme perehdytysopasta omien kokemusten ja
havaintojen kautta. K&ytimme hyvéksi myés PHSOTEY:sséd olevaa
yleisperehdytysmateriaalia. Elokuussa 2012 kdvimme ideoita ja ndkemyksié 1api
toimistopalveluiden palveluesimies Irmeli Kurosen kanssa. Kysyimme
mielipiteitd ja ehdotuksia oppaan toteuttamiseen vield rekrytointikoordinaattori
Marjo Kaipainen- Vilppulalta sekd kehittdmissuunnittelija Tarja Kuutamolta
10.8.2012. Saimme hyvia ideoita oppaan siséltda varten myos toimistosihteereilta
teemahaastatteluiden avulla. Oppaan toteuttaminen kéytannossé tapahtui

haastatteluiden ja tiedonhankinnan rinnalla.

Ehdotus séhkdisesta perehdytysoppaasta nousi esiin keskusteluissa Kurosen
kanssa jo toukokuussa 2012. Myéhemmin paatimme, ettd teemme
perehdytysoppaan moodle— pohjaiseen verkko-oppimisympéristd Tarmoon.
Paadyimme tahan ratkaisuun, koska terveydenhuollossa ollaan vahitellen
siirtymé&ssé paperisista asiakirjoista kokonaan séhkaisiin jarjestelmiin. Totesimme
séhkdisen oppaan olevan liséksi nykyaikaisempi kuin perinteinen kansio ja
séhkdista opasta on myods helppo paivittaa. Sihteerit tydskentelevat monissa eri
yksikgissa ja toimipisteissg, joten paperisen materiaalikansion emme kokeneet
olevan jéarkeva vaihtoehto. Myos perehdytyskansioiden paivittdminen olisi lahes
mahdotonta. Tarmon kayttod ollaan myds lisédmassé lahitulevaisuudessa koko

organisaatiossa, joten ympéristona se oli luonteva valinta.

Kun olimme tehneet paatoksen sahkoisen oppaan toteuttamisesta, otimme yhteytta
koulutussuunnittelija Tuija Matikaiseen. Sovimme hénen kanssaan koulutuksen
Tarmo- sovelluksen kaytostd. Koulutus toteutettiin Padijat-Hameen keskussairaalan
tiloissa 21.8.2012.

Halusimme pitad sdhkoisen perehdytysoppaan mahdollisimman yksinkertaisena,
jotta sité on helppo kéyttaa ja paivittaa tulevaisuudessa. Tulimme siihen

tulokseen, ettd lissdmme kaiken tarpeelliseksi katsomamme tiedon Tarmoon
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linkkeind tiedostoihin ja nettisivuille. Valmista tietoa ja aineistoa 16ytyi isolta
organisaatiolta entuudestaan paljon. Suurin osa linkeisté johtaakin yhtymén
intranetiin. Osa linkeistd vie kuitenkin yhtyman ulkopuolisille internetsivuille,
kuten Kuntatyonantajien sivuille. Sieltd 16ytyy esimerkiksi viimeisin Kunnallinen
yleinen virka- ja tydehtosopimus (KVTES). Toimistopalvelupaallikké Sihvosen
mukaan perehdytysoppaan péivitys j&a jatkossa palveluohjaajien ja esimiesten

tehtavaksi.

Perehdytysoppaan sisalté mukailee teoriaosuudessa avaamaamme
perehdytysprosessia ja sen vaiheita. Koska opinndytetydmme aiheena ei ollut
tehda perehdytyssuunnitelmaa, niin ennakkotoimenpiteisiin ja uuden tyontekijén
vastaanottoon ei oppaassa ole yleista ohjeistusta. Oppaasta 16ytyy materiaalia

yleisperehdytystd, tyonopastusta ja palautteen keruuta varten.
Oppaamme rakenne on seuraavanlainen:

. Perustietoa Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtymasta
. Perustietoa toimistopalvelut tulosyksikosta

. Palvelussuhdeasioita

. Talon tavat

. Tybtehtdvaan perehtyminen

. ATK-sovellukset

. Turvallisuus ja lainsdadanto

co N o o NN B~ DN

. Palauteosio

Perehdytysopas keskittyy yleisperehdytykseen ja talon tapoihin toimistosihteerin
nékokulmasta. Yleisperehdytykseen liittyen PHSOTEY: :n intranetista 16ytyy tietoa
yhteisesti kaikille ammattiryhmille. Tietoa on sivuilla kuitenkin niin paljon, etta
on vaikea l0yt44 etsimaénsa. Esimiesten toiveena oli, ettd kokoamme jo olemassa
olevaa tietoa sihteereiden saataville yhteen paikkaan. Haastatteluiden pohjalta
myas ilmeni, ettd talon tapoja ja kaikkea yleist& ohjeistusta ei ole aikaisemmin
ollut kirjallisena missaan saatavilla. Otimme tdmé&n huomioon tehdessamme

opasta.
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Vaikka opas keskittyy enemman yleisperehdytykseen, niin teimme sinne osion
my0s tyonopastukselle. Sovimme Sihvosen ja Kurosen kanssa, ettd jatamme
tyénopastuksen véhemmalle huomiolle, koska tyonopastusta koskeva materiaali
tulee tarkentumaan. Sitéd ryhdytaan péivittdméan vuoden 2013 alusta
palveluohjaajien toimesta ja tavoitteena on yhtendistaa sihteereiden monenkirjavia
tyotehtavia. Tastd syysta lisasimme osioon vain tarkeimpié ja yleisimpia ohjeita

tyéntekoon.

Perehdytysoppaaseen liittyen toteutimme myds perehdytyksen muistilistan (LIITE
1). Muistilista tukee séhkoista opasta ja etenee samassa loogisessa jarjestyksessa.
Néin ollen molempien samanaikainen kaytto on helppoa. Muistilistaa tehdessé
kaytimme apuna yhtyman olemassa olevaa materiaalia, perehdytysopasta
Tarmossa. Kysyimme myds palveluesimiesten toiveita ja ndkemyksia sisallosta.
Muistilista 10ytyy pdf- tiedostona oppaan alusta. Jokainen uusi tyéntekija tulostaa
listan tyGsuhteen alussa ja tayttad sen yhdessé esimiehen ja perehdyttdjan kanssa.

Oppaan viimeiseksi kohdaksi loimme esimiehia helpottavan palauteosion (LIITE
3). Sen avulla kerataan jatkossa suunnitelmallisesti palautetta perehdytysjakson
onnistumisesta. ldea palautteen kerd&@misesta kypsyi oppaan tekemisen rinnalla ja

nousi yhdeksi tavoitteeksi seké tarkedksi osaksi opasta.

Keskustelimme koulutussuunnittelija Matikaisen kanssa eri vaihtoehdoista kerata
palautetta ja paddyimme tekemaén kyselypohjan Webropolilla. Webropolin avulla
esimiehet saavat helposti ja kootusti palautteen yhteen paikkaan ja tiedon
analysoiminen on helppoa. Webropol tekee automaattisesti tilastoa ja grafiikkaa
vastauksista, joiden pohjalta myos ristiintaulukointi on mahdollista.
Suunnittelimme kysymykset ja saimme niihin tarkennuksia palaverissa esimiesten
kanssa 16.10.2012. Kurosen mukaan tyontekijoiltad on tdhén asti keréatty jonkun
verran palautetta l&ht6haastatteluissa, mutta niiden analysointiin ei ole panostettu.
Palauteosiossa vastaukset eivat henkildidy mahdollisimman realistisen palautteen
saamiseksi. Koska palauteosio on tarked osa opasta, niin kyselysta [0ytyy

maininta perehdytyksen muistilistasta.



Idea palauteosiosta l&hti liikkeelle esimiesten toiveesta siit4, etté
perehdytysprosessia kehitettéisiin myds oppaan valmistumisen jalkeen.
Ratkaisuna tahan tarjosimme ideaa palauteosion lisdédmisesta oppaan loppuun.
Saadun palautteen avulla voidaan seurata jatkuvan kehittdmisen kehaa oheisen
kuvan havainnollistamalla tavalla. Meidan tehtavéna oli suunnitella ja tehd&
séhkdinen perehdytysopas. Palautteen avulla perehdytysprosessin ja oppaan
arviointi, vakiinnuttaminen ja edelleen kehittdminen jadvat

toimistopalveluyksikén harteille.

Jatkuvan
kehittamisen

KUVA 19: PDCA/ TOKYO STEP —toimintamalli.

Opas on kaiken kaikkiaan monipuolinen. Siell& on paljon toimistosihteereille
hyodyllista tietoa ja materiaalia. Osa materiaaleista on suoraan tulostettavissa
oppaasta. Panostimme myds oppaan visuaaliseen ilmeeseen moodle- pohjaisen

Tarmon ominaisuuksien puitteissa.

4.3 Johtopaitokset, haasteet ja kehitysehdotukset

Alun perin toimistopalveluyksikon perustamisen taustalla olivat palveluiden

hajanaisuus ja koordinoimattomuus, resurssien suunnittelemattomuus,
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tulevaisuuden muutostarpeet seké toimistotyon kehittdminen (Kuronen 2012).
Tutkimuksen edetessa huomasimme, ettd perehdytysopas pystyy yhtena keinona

tukemaan tulevaisuuden muutostarpeita seka kehittdmaan toimistotyota.

Tutkimuksessa ilmeni, ettd tdiménhetkinen toimistosihteereiden perehdytyksen
nykytila kaipaa uudistusta ja suunnitelmallisuutta. Saimme eri haastatteluiden
kautta paljon omia havaintojamme vahvistavaa tietoa perehdytyksen nykytilasta:

- Tyosuhteen alussa organisaation esittely jaa usein taka-alalle.

- Yleisperehdytykseen panostaminen on osittain esimieskohtaista.

- Tamén hetkinen perehdytysmateriaali ei tdyta toimistopalveluiden tarpeita.
- Toimistopalveluissa perehdytys keskittyy vahvasti tydnopastukseen.

- Péaaasiallisena perehdyttdjanéd/ tyonopastajana toimivat kollegat.

- Koko perehdytysprosessin toivottiin olevan suunnitelmallisempaa.

Tutkimuksessa saamiemme vastauksien perusteella yleisperehdytykseen
panostaminen on yleisesti jaényt heikolle pohjalle. Yleisperehdytykseen kaytetty
aika on kuitenkin ollut esimies- ja tapauskohtaista. Tydntekijat toivovat siihen
jatkossa kaytettdvan enemman aikaa. Yleisperehdytykseen liittyvaa materiaalia
koettiin olevan paljon, mutta tiedon etsiminen intranetista koettiin aikaa vievana

ja hankalana.

Tutkimuksessa ilmeni, ettd tyonopastukseen ollaan tyytyvéisempia kuin
yleisperehdytykseen. Vaikka tyénopastus koettiin padosin hyvéna, niin sen
toivottiin olevan suunnitelmallisempaa ja ohjatumpaa tyopisteesta ja
perehdyttajasta riippumatta. Tyonopastus on ollut kollegoiden tehtdva ja tieto on
kulkenut suullisesti sekd mentaliteetilla “tekemailld oppii”. Perehdytyksen aikana
asioita on kayty lapi sitd mukaan, kun niitd on tullut eteen ja
suunnittelemattomuuden vuoksi jokin olennainen ty6ta koskeva seikka on joskus

jaanyt kertomatta.
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Koska toimistopalvelut pyrkivat talla hetkella uudistamaan ja yhtenaistamaan
toimistosihteereiden perehdytysta, niin perehdytysoppaan toteutuksen ajankohta
oli luonteva. Haastattelut ja niistd saadut vastaukset vahvistivat oppaan tarvetta
entisestadn. Jatkuvasti sahkoistyvien tydtapojen vuoksi séhkdisessé muodossa

toteutettu perehdytysopas oli hyvé vaihtoehto.

Perehdytysopas ei ole mik&&n uusi keksinto ja se on yleisesti kaytetty apuvéline
osana perehdytysprosessia. Perehdytysoppaita on tehty aikaisemminkin
opinndytetdind, mutta meidan tavoitteena oli paivittda perinteinen versio
nykyaikaan sopivammaksi. Perehdytysoppaat ovat tietojemme mukaan usein
perehdytyskansioita tai lukumateriaalia pdf — tiedostoina. Tekemamme sdhkdinen
perehdytysopas on toimeksiantajamme tarpeet tayttava ja lisdksi innovatiivinen.
Innovatiiviseksi sen tekevat muistilistan kéytto seké palautteen kerd@minen
séhkoisessa ymparistossa. Namé ovat uusia tapoja seurata ja kehittaa
perehdytysprosessia toimistopalveluyksikssé seka koko organisaatiossa.
Tietddksemme téllaisia ei myoskaén ole aikaissmmin toteutettu muissa
sairaanhoitopiireissa. Erityislaatuiseksi oppaan tekee myds mahdollisuus lisata
jatkossa erilaisia keskustelualueita, tehtdvakenttia ja muita aktiviteetteja tukemaan

oppimista.

Opinnaytetyon aiheen on tehnyt haastavaksi, etta toimistopalveluyksikko on
toiminut nykyisessd muodossaan vasta muutaman vuoden ja sen toiminta kehittyy
edelleen. Haasteena on ollut myds terveysalan monimutkaisuus ja se, etté sihteerin
tyotehtavat ovat monenkirjavia ja eroavat toisistaan yksikkdkohtaisesti. Sihteerin

tyotehtdvat ovat osa potilaan hoitoprosessia.

Jatkossa sihteereiden perehdytys tulee oppaamme tuella olemaan ohjattua ja
etenemistd seurataan ja kehitetddn. S&hkoinen perehdytysopas on luotu yhdeksi
perehdytyksen apuvélineeksi ja se sisaltad yleistiedon liséaksi myos tietoa sihteerin
tyotehtdvistd ja sitd koskevasta lainsdadannostd. Yhdessa perehdytyksen
muistilista kanssa opas varmistaa toimistosihteereiden perehdytyksen
yhdenmukaisuuden. Palauteosion ensisijainen tehtdva on auttaa esimiehia

seuraamaan uudistetun perehdytysprosessin onnistumista ja kehittaa sité jatkossa
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tarpeiden mukaan. Palautteen avulla saadaan viitteitd myos tammikuussa 2013
aloittavien palveluohjaajien tyosta.

Lahitulevaisuudessa jaa paljon kokeneita toimistosihteereita elékkeelle ja heidan
tilalleen on rekrytoitava uusia tyontekijoitd. Perehdytykseen on panostettava, jotta
tyon laatu ei karsi tulevaisuudessa. Toimistotyon kehittdminen onnistuu vain
osaavan henkil6kunnan avulla. Varsinaisen perehdytyssuunnitelman tekeminen

jaa esimiesten pohdittavaksi ja opas toimii sille hyvana pohjana.
Perehdytyksen haasteita

PHSOTEY :ssé toimistosihteereiden perehdytykseen liittyy paljon haasteita. Jo
aikaisemmin useampaan otteeseen mainitsemamme sihteereiden tyonkuvan
yhtendistdminen ja muokkaaminen hankaloittavat tassa vaiheessa tydnopastusta ja
sen suunnittelua. Esimiehet ja palveluohjaajat aloittavat yhdessé asian
kartoittamisen alkuvuodesta 2013. Ty6tavoissa tapahtuu aika ajoin muutoksia
my®0s sen takia, kun paperisista potilasasiakirjoista ollaan siirtymassé kokonaan

séhkdiseen potilastietojarjestelmaan.

Uusien tyontekijoiden kasvava méaara ja jatkuvat muutokset tydtehtavissa tuovat
haasteita tyonteolle ja huonolla perehdytykselld tyon laatu heikkenee. Uusien
tyontekijoiden rinnalla on jatkuvasti perehdytettdva ja koulutettava myos nykyisié
tyotekijoita. Olemme havainneet, ettd nykyisten tyontekijoiden keskuudessa
esiintyy jossain méérin muutosvastarintaa sihteereiden tyétehtévien
yhtendistdmisestd. Vastareaktio on luonnollista muutostilanteissa. Asenteiden
muutos tydyhteisdssé onkin yksi suurimpia haasteita esimiehille. Uusien
tyontekijoiden kasvava maard on siind suhteessa positiivista, etta
muutostilanteessa heille saadaan alusta asti opetettua uudet tyotavat. Puolestaan
pitk&&n organisaatiossa tydskennelleille on vaikeampaa perustella muutosten
tarpeet ja saada uudet toimintatavat istutettua luonnolliseksi osaksi arkipéivan

tyota.
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Kehitysehdotuksia

Itse opasta koskien meill& ei ole tassé vaiheessa antaa kehitysehdotuksia jatkoa
varten, koska oppaan kayttoonottovaihe jaa opinnaytetyon ulkopuolelle.
Tulevaisuuden varalle meilla kuitenkin antaa muutamia ohjeita oppaan kéaytosta ja

sen hyddyntamisesta.

Vuoden 2013 alusta perehdytysprosessin ldpivieminen on esimiesten ja
palveluohjaajien tehtava. Heidan tehtavanaan on myos yllapitaa ja paivittdd opasta
Tarmossa. Nain olleen kaikille palveluesimiehille ja palveluohjaajille tulisi
jarjestad kayttdoikeudet Tarmoon ja Webropoliin. Jotta oppaan ja palautekyselyn
paivittdminen ja kehittdminen olisi jatkossa helpompaa, tulee niiden kayttoa
varten sopia koulutustilaisuudet koulutussuunnittelija Tuija Matikaisen kanssa.
Liséksi ehdotamme kayttooikeuksia Webropol -kyselyyn tulosyksikdn johtajalle,

jotta hén voi halutessaan seurata ja analysoida saatuja palautteita.

Palauteosio on hyvé keino kerata palautetta perehdytysprosessista nimettdméana.
Se ei kuitenkaan korvaa kehityskeskusteluja ja lahtohaastatteluja.
Henkilokohtainen lasndolo ja mahdollisuus vuorovaikutukselle voi tuoda uusia

nakokulmia ja ajatuksia paremmin esiin.

Jatkotutkimuksena ehdotamme séhkdisen perehdytysoppaan kayton ja sen
toimivuuden tutkimista. Sitd voisi hyddyntaa apuna oppaan kehittamiseen.
Toisena jatkotutkimusaiheena voitaisiin toteuttaa tutkimus perehdytyksen
nykytilasta esimerkiksi vuoden tai kahden paasté, kun uusi séhkoinen
perehdytysopas on asettunut luonnolliseksi osaksi perehdytysprosessia.

4.4 Tutkimuksen luotettavuus

Validiteetin ja reliabiliteetin pohjalta voidaan arvioida tutkimuksen luotettavuutta.
Tutkimuksemme tavoitteena oli selvittdd, mitd pitdd huomioida uutta tyontekijaa
perehdyttdessa sekd mika on toimistosihteereiden perehdytyksen nykytila
PHSOTEY:ss4 ja millainen on PHSOTEY :n toimistosihteereille sopiva
perehdytysopas ja muistilista. Naihin tutkimuskysymyksiin olemme saaneet
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teoriaosuuden ja kvalitatiivisen tutkimuksen keinoin vastattua, joten olemme

tutkineet oikeita asioita.

Tutkimuksen toteuttaminen samankaltaisena uudestaan on mahdollista. Mikali
tutkimus toistettaisiin esimerkiksi vuoden kuluttua, vastaukset olisivat erilaisia
kuin nyt perehdytyksessa tapahtuneiden muutosten vuoksi. Vastauksiin tulisi
vaikuttamaan sahkoisen perehdytysoppaan kayttdonotto ja perehdytysprosessin

kehittyminen.

Toimistosihteereiden teemahaastatteluille tekemamme runko laadittiin
neutraaliksi ja tarkoituksena oli saada mahdollisimman henkilkohtaisia, aitoja ja
totuudenmukaisia vastauksia. VValtimme omien havaintojemme tuomista esiin
haastattelutilanteessa. Nain voidaan todeta vastauksien olevan jokaisen
haastatellun henkildkohtaisia ajatuksia ja mielipiteitd. Reliabiliteetin vuoksi
toteutimme haastattelut yksilohaastatteluina poistaaksemme ryhmén tuoman

paineen ja saadaksemme mahdollisimman omakohtaisia kokemuksia esiin.

Koska haastattelemiemme toimistosihteereiden henkil6llisyys ei ole esimiesten
tiedossa, voidaan olettaa kaikkien olleen rehellisia ja vastanneen
totuudenmukaisesti. Esimiesten ja osaamisen kehittamis- yksikon tyontekijoiden
vastausten voidaan olettaa olleen luotettavia, koska he tydskentelevét tutkimamme

asian parissa paivittain. Tutkimuksen voidaan katsoa vastaavan todellisuutta.

Teemahaastatteluiden toteuttaminen tapahtui kahden pdivén aikana ja kaikki
haastateltavamme on perehdytetty vuonna 2012, joten kaikkien l&htékohdat ovat
samankaltaiset. Saimme myos hieman enemmaén nakdalaa vastauksiin valitsemalla
haastateltavat eri palveluesimiesten alaisuudesta. Valitsemamme henkil6t olivat
meille ennestddn tuntemattomia ja valitsimme heidat asiamukaisella tavalla
satunnaisesti mahdollisesta vastaajaryhmésta. Teimme johtopaatokset vastausten

perusteella vasta haastatteluiden jalkeen.

Tutkimusta mahdollisesti heikentéva seikka on, ettd kumpikin meista tyoskentelee
Paijat-Hameen keskussairaalassa toimistosihteerind. Olemme kayttaneet itsedmme

ja omia havaintojamme tutkimuksen toteuttamiseen. Tamé on saattanut vaikuttaa
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tutkimuksen objektiivisuuteen heikentdvésti. Tama oli yksi syy

teemahaastatteluiden toteuttamiseen laajemman nakokulman saamiseksi.

Sahkoisen perehdytysoppaan onnistumista ja kaytettavyyttd emme voi arvioida
sen kayttoonoton perusteella, silla se on rajattu tydémme ulkopuolelle. Tdman takia
meidan on perusteltava luotettavuutta esimiehiltdmme saaman palautteen
perusteella. Opas on tehty heidén toiveidensa mukaiseksi ja 16.10.2012 kaydyssa
palaverissa toimistopalvelupaallikkdé Sihvonen ja palveluesimies Kuronen
totesivat sen onnistuneeksi ja hyvaksyivét oppaan otettavaksi kayttoon. Tama
varmisti meille, ettd opasta tullaan kayttdmaan tavoitteen mukaiseen tarkoitukseen
eli apuvalineend uuden toimistosihteerin perehdytyksessa. Tekemamme
muistilistan ja palautekyselyn sisélto vastasivat meidén ja esimiesten asettamia
tavoitteita ja myos ne aiotaan ottaa aktiiviseen kayttoéon. Erityisesti

palautekyselyyn ja sen monipuolisuuteen oltiin tyytyvaisia.



5 YHTEENVETO

Toimeksiantajamme on Péijat-Hameen sosiaali- ja terveydenhuollon
kuntayhtyman toimistopalveluyksikkd. Opinndytetyon tavoitteena oli luoda
nykyaikainen ja sahkoinen perehdytysopas toimistosihteereille. Suurten
ikaluokkien eldkkeelle ja&dminen heijastuu l&hitulevaisuudessa PHSOTEY:n
toimistopalveluyksikkdon. Taman vuoksi perehdytykseen on alettu kiinnittaa
entistd enemmaéan huomiota ja siitd halutaan tehdd mahdollisimman tehokas
prosessi. Hyva perehdytys takaa tehokkaan tydtuloksen myds tulevaisuudessa.
Tutkimusongelmien kautta selvitimme mitd pitdd huomioida uutta tyontekijaa
perehdyttéessa, mika on toimistosihteereiden perehdytyksen nykytila
PHSOTEY:ssé ja millainen on PHSOTEY: :n toimistosihteereille sopiva

perehdytysopas ja muistilista.

Tutkimus on toteutettu kvalitatiivisena toimintatutkimuksena. Tutkimus siséltaa
omien havaintojemme liséksi teoriatietoa ja haastatteluita. Toimintaosuus
keskittyy sdhkdisen perehdytysoppaan suunnitteluun ja toteuttamiseen.
Tutkimuksen tulokset ovat vaikuttaneet valintoihimme ja opas on kehittynyt

tutkimuksen rinnalla.

Tutkimuksessa nousi esiin, ettd perehdytysprosessi kaipasi uudistusta ja

suunnitelmallisuutta. Yleisperehdytys on jaanyt toimistopalveluyksikdssa

vahemmalle huomiolle ja siihen toivottiin jatkossa panostusta. Tyénopastukseen

oltiin puolestaan tyytyvaisempia. Haastatteluiden avulla saimme konkreettisia
ideoita opasta varten. Osana perehdytysopasta teimme myos perehdytyksen
muistilistan sek& palauteosion. Molemmat tukevat jatkossa perehdytyksen

seuraamista ja kehittdmisté.

Tekeméstdamme tutkimuksesta sekd perehdytysoppaasta on hyotya
toimeksiantajallemme. Toimistopalveluyksikko kéyttdd opasta jatkossa tukena
uuden tyontekijan perehdyttdmisessa. Muistilistan ja palauteosion aktiivinen
kaytto takaa parhaan mahdollisen hyodyn. Tutkimuksellinen osuus on hyvéana
taustana ja vertailukohteena tulevaisuudessa. Suosittelemme perehdytyksen

nykytilan tutkimista uudelleen muutaman vuoden kuluttua.
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Nimi Esimies
Perehdyttaja Vastuuyksikko

PHSOTEY LISATIETOA VASTUUHENKILO VALMIS*

Toiminta-ajatus strategia, (historia) Esimies

Organisaatio tulosryhmat, johto Esimies

Viestinta Infokanava, ilmoitustaulu, Sanatori, viikkotiedote Esimies

Yleisperehdytystilaisuudet Kaksi kertaa vuodessa Esimies

Kierros talossa Tilojen esittely (oma tydpiste, esimiehen tyopiste, Esimies
pukuhuone, ruokala jne.)

TOIMISTOPALVELUT LISATIETOA VASTUUHENKILO VALMIS*

Toiminta-ajatus Toiminta, tavoitteet Esimies

Organisaatio Yksikot, esimiehet Esimies

Viestinta Palaverikdytannot Esimies

Tydvuorolista/sijoituslista Milloin ja mista saatavissa Esimies

PALVELUSSUHDEASIAT LISATIETOA VASTUUHENKILO VALMIS*

Tyosopimus Koeaika, irtisanomisaika, tes, alkuperaiset todistukset | Esimies

Palkka-asiat Palkanmaksupadiva, tilinumero ESS, palkan Esimies
maardytyminen, verokortti

Tyoajat Ty6aika, Timecon-leimausjarjestelma, ylityot, lomat, Esimies
poissaolot, tauot, irtisanoutuminen

Tietoliikenneoikeudet Tietoturva- ja tietosuojasitoumuksen Esimies
allekirjoittaminen, tunnusten luovuttaminen.

Kulkuoikeudet ja avaimet Kulunvalvontatunniste + tarvittaessa pukukaapin Esimies
avain, yksikdn avain.

Henkilokortti Turvallisuusyksikkd, valokuva Esimies

Tyoterveys ja Wellamo tyoterveyden toimipisteet Esimies

tyohontulotarkastus

Tyovilineet TyoOpiste, tietokone, puhelin, kuulokkeet jne. Esimies

Henkilokuntaedut Edut, alennukset (yritysyhteisty6, pysakointi, ruokailu, | Esimies
kulttuuri)

Talon tavat Ty0Oasu, tupakointi ja hajusteet, netin ja oman Esimies

puhelimen kaytto tydajalla
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TYOTEHTAVAAN LISATIETOA VASTUUHENKILO VALMIS*
PEREHTYMINEN
(poliklinikat/ vuodeosastot)
Asiakaspalvelu Sisaiset ja ulkoiset asiakkaat Palveluohjaaja/kollega
Lihetteet Uusien ldhetteiden kasittely (kirjaus, skannaus, Palveluohjaaja/kollega
madaraykset)
Potilasasiakirjat Potilaspapereiden valmistelu ja liikenne Palveluohjaaja/kollega
Tekstinkasittely Saneluiden kirjoittaminen, tulostus, jakelut Palveluohjaaja/kollega
Ajanvaraus Laheteajanvaraukset, tutkimukset, Palveluohjaaja/kollega
jatkohoidonvaraus, aikojen peruminen,
kutsukirjeiden Iahettdaminen, maardysten
toteuttaminen
Maaraykset Maardysten toteuttaminen Palveluohjaaja/kollega
Maksusitoumukset Maksusitoumusten tekeminen Palveluohjaaja/kollega
Potilaan uloskirjaus Lihetteen sulkeminen/siirtdminen Palveluohjaaja/kollega
Laskutus ja tilastointi Laskutuksen oikeellisuuden tarkistus, Hilmo-tiedot, | Palveluohjaaja/kollega
lausunto- ja todistuslaskutus, kdyntiyhteenvedot
Whoike ja Kuumekurva Tulostaminen, sulkeminen Palveluohjaaja/kollega
Keskusvarastotilaukset Paivat ja kellonajat Palveluohjaaja/kollega
Ohjeet ja koulutukset Ohjeiden haku, Suoritekasikirja, koulutukset Palveluohjaaja/kollega
ATK-SOVELLUKSET LISATIETOA VASTUUHENKILO VALMIS*
Tarmo Perehdytysopas Esimies
/palveluohjaaja
Effica Potilastietojarjestelma, koulutus Palveluohjaaja
ESS Itseasiointijarjestelma, mihin sitd kdytetdan? Esimies
Toimistotyokalut Open Office, sposti GroupWise Palveluesimies
Webmarela Keskusvarastotilaus, tilauksen tallentaminen Palveluesimies
TURVALLISUUS LISATIETOA VASTUUHENKILO VALMIS*
Potilasturvallisuus Potilastietoturvallisuus (vaitiolovelvollisuus, Esimies
asiakirjojen kasittely), Haipro
Tietoturvallisuus Potilastietojen kasittely, vaitiolovelvollisuus, Esimies
internet, sosiaalinen media, sahkoposti,
verkkotunnukset
Tyoturvallisuus Tyosuojelu, sahkdinen ilmoitusjarjestelma Pohjola, | Esimies
halytysjarjestelmat ja poistumistiet, verialtistus,
hygienia
Tyohyvinvointi Tyoterveydenhuolto, ergonomia, pdihdeohjelmat, Esimies
tyosuojelu, luottamusmiehet
PALAUTEOSIO LISATIETOA VASTUUHENKILO VALMIS*
Palautekysely Webropol Palveluohjaaja

*0Olen saanut tiedon ja ymmartdnyt sen (pvm)
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LIITE 2

TOIMISTOSIHTEEREIDEN TEEMAHAASTATTELUN RUNKO

Lokakuu 2012

1. Mitd oma perehdytyksesi piti sisallaan ja miten se mielestasi
onnistui?

e Hyvin / huonosti, miksi?

e Tunsitko saaneesi riittdvasti tietoa?
o Yyleisperehdytys
o tybnopastus

e Mitd jai uupumaan?

e Kuka perehdytti? Kauan perehdytys kesti?

2. Mitka asiat tai asiakokonaisuudet vaativat mielestasi eniten
perehdytysta?

e Yleisperehdytykseen / tyénopastukseen liittyen?

3. Jos kaytossasi olisi ollut jonkinlainen perehdytysopas, mita
tietoa olisit halunnut sieltd I0yt4a?

e Yleisperehdytykseen / tyénopastukseen liittyen?



LITE 3

PAIJAT-HAMEEN SOSIAALI- JA TERVEYSYHTYMA

Palaute toimistosihteereiden perehdytysprosessista

Talla kyselylla kerataan palautetta PHSOTEY n toimistosihteereiden perehdytysprosessista. Kyselyn avulla esimiehet seuraavat perehdytyksen
onnistumista toiminnan kehittamiseksi. Vastaukset eivat henkildidy.

1. Kuinka hyvin sinut otettiin vastaan uudessa tydyhteisissa? *
") erittdin huonosti () ei kevin hyvin (0 kohtalaisesti (0 hyvin (0 erittdin hyvin
2. Kuinka perehdytysjaksosi onnistui? *
arittdin huonosti ai kovin hyvin

kohtalaisesti hyvin

arittdin hyvin
Yleisperehdytyksen kannalta? F

Tyonopastuksen kannalta?

Kokeonaisuudessaan?

3. Mikd erityisesti onnistui?

4, Mita jait kaipaamaan?

5. Dliko perehdytykseen kiytetty aika mielestisi sopiva? Valitse yksi vaihtoehto. *
- Liian lyhyt, miksi?

- Sopiva, miksi?

- Liian pitks, miksi?

6. Mitd mieltd olet perehdytykseen liittyen esimiehesi toiminnasta? Anna arvosana kouluasteikolla 4-10. Valitse yksi vaihtoehto. *
4, miksi?

= T miksi?
= 6, miksi?
= 7, miksi?
= 8, miksi?
= 9, miksi?

—. 10, miksi?
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7. Mitd mieltd olet perehdytykseen liittyen palveluchjaajan toimil 7 Anna ar a kouls ikolla 4-10. Valitse yksi vaihtoehto. *
4, miksi?

miksi?

miksi?

miksi?

5,
&,
7.
8,

miksi?

3, miksi?

@
@
®
@
®
@
®

10, miksi?

8. Mitd mieltd olet perehdytykseen liittyen tyst: idesi toimil 7 Anna ar koul ikolla 4-10. Valitse yksi vaihtoehto. *

4, miksi?

miksi?

miksi?

miksi?

.
.

miksi?

5
&,
7
8
k=]

. miksi?

10, miksi?

@
®
@
@
®
@
®

9. Mitd mielti olet perehdytykseen liittyen st imil stasi? Anna ar koul ikolla 4-10. Valitse yksi vaihtoehto.
4, miksi?

miksi?

6, miksi?

5,
7. miksi?

8, miksi?

9, miksi?

10, miksi?

@
®
@
®
@
®
@

10. Mits toivoisit vield loytyvin toimi ik id dhkai 4 perehdyty sta? Muita kehitysehdotuksia?

11. Muita kommentteja ja terveisid esimichille tai palveluohjaajill
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LIITE 4
-t — L : / ‘
Toimistosihteerin perehdytyscpas Dlet kirjautunut nimelld Sonja Kokko. (Kirjaudu ulos)
" = S
Tarmokas - tstosihteerit @ | vaihda roolia. . v  Muokkaustila pois |
Hexis

H=xe

9 osallistujat aty P x
Tapahturnat keskiviikko, 24
lokakuu 2012, 14:51 lghtien
Wiimeisimpien tapahtumien

Kurssin vastuuhenkilit = i

kattava raportti

Begxre PAIJAT-HAMEEN SOSIAALI- JA TERVEYSYHTYMA RN e Ey—
Jalkeen

Merkitse tahan omat yhteystietosi TOIVHSTOSIHTEEREIDEN PEREHDYTYSOPAS

Paivitethy: xx. 2012 Tervetuloa toimistosihteeriksi PHSOTEY: n toimistapakveluihinl

Sahkdisen perehdytysopaan sisalfo:
. Perustietoa PHSOTEY o

Online kayttajat i
2 Toimistopalvelut tulosyhsiid P
Fextres 3. Palvelussuhdeasiolta | Lisaa. .. v|
{iimeisten & minuutin aikana) 4 Talon tavat
=" Sarja Kokko 5 Tvolehtavdan perehbviminen
8. ATH-sovelluksia
7. Turvalisuus ja lainséadanio
8. Palaufeosio

HBextr s Jokainen uusi tydntekija tulostaa tasta muistilistan perehdytyksen tueksi.

_ - Se taytetdan esimiehen ja perehdyttajan kanssa.
Ei odottavia viesteja

“Wiestit... o

@1 veisperehdytystilaisuudet = 40 & X =

Yllapito = @1 Puheliniuetteln = JF & X =

Pwxt oo & Uutizet M S X ® 0@

@ | Lisdd aineisto. . A |® | Lisad aktivitestti.. v|
£ Muokkaustila pois
Asetukset 1 Perustietoa PHSOTEY %‘
B2 Jaa rooleja “ -
BB nmsicmiemit £




wkd  Suosikic  Twékalut  Ohje

\ﬂ \ELI l' ,/- Bt d suoskt <) M

5.phsotey . fifcourselview, php?id=22

@1 HaiPro - patilasturvallisuusiimoitus
Tietoturvallisuus

Sivuilta 1Oyhyy tietoa mm. internetin ja sdhkdpostin kaytdn saanndista seka
muuta tietoturvallisuuteen lithywaa ajankohtaista asiaa.

@1 Tietoturvallisuuden katisivut
Tyoturvallisuus ja tydsuojelu

Tydisuojelu-osiosta Idytyy erilaisten ohjeistuksien ja lamakkeiden lisaksi myds
kaikkien tydsuojeluvaltuutettujen nimet seka yhieystiedot.

@1 Tyrisunjelun paasivu

@1 Henkilakunnan luottamusmiehet

@1 Paonjolan sahkaiset iimaitukset

@1 wartiointi- ja jarjestyksenvalvojapalvelut
@1 verialtistus

) Liikenne- ja tydtapaturmien seka ammattitaudin imaoittamingn
vakuutuslaitokselle

T Liikenne- ja tydtapaturmien seka ammattitaudin imoitaminen
wvakuutuslaitokselle_lite

Pelastussuunnitelma

Paijat-Hameen keskussairaalassa pelastussuunnitelmat laaditaan
toimintayksikke / palo-osastokohtaisest.

T Palopelastusahje 2012

Tyohyvinveinti

Oheisesta linkista paasee tydhyvinvoinnin sivuille Infokanavalle. Sielta
nakee, mitka asiat kuuluvat tydhyvinwvointin ja voi myds testata omasz
tyGkykya.

B Tydinyinsoint
@1 Tyrisunjelun paasivu

8 PalauteboXi

Ferehdytysjakson lopussa jokainen vastaa palautekyselysyn toiminnan
kehittamiseksi. Vastaukset eivat henkildidy.
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@] webropol kysely = b £ X =



