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1 Johdanto

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan oman tyonsa, tyopaikkansa ja siella olevat ihmiset.
Tybnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen.
Tybnopastuksen avulla luodaan kokonaiskuva tyostd, sen osista ja vaiheista
sekd mita tietoa ja osaamista tyd edellyttdd. Tyontekijalle annettava tyonopas-
tus sisdltaa myos ohjauksen tydssa mahdollisesti kaytettavista koneista ja vali-
neista, tyohon liittyvista terveys- tai turvallisuusvaaroista ja siita kuinka tyo teh-

daan turvallisesti. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Liperin kunnan sosiaali- ja terveystoimen henkilostdstrategiassa vuosille 2009 —
2012 on todettu haasteiksi muun muassa rekrytointi ja muutoksessa aktiivisesti
elaminen. Henkilostostrategian yhdeksi tavoitteeksi on asetettu riittdvan ja
osaavan henkiléston olemassa olo myos tulevaisuudessa. Jokainen on velvolli-
nen auttamaan toistaan uuden tyontekijan perehdytyksessa tai tyontekijan pala-
tessa tybhon pitkan poissaolon jalkeen. (Liperin kunta 2009 4, 6.) Tulevaisuu-
dessa kannattaa panostaa rekrytointiin ja perehdytykseen, ettd nama tavoitteet
toteutuvat. Perehdyttdminen kuuluu jokaiselle, vaikka paavastuu perehdyttami-

sesta ja sen organisoinnista on aina esimiehell&.

Perehdyttdmisen merkitys ja tyéssa oppiminen korostuvat nykyajan nopeasti
muuttuvissa tyo- ja toimintaymparistdissa. Osaamisen arvioinnin ja kehittdmisen
pohjana on onnistunut perehdytys. Perehdytyksen avulla kehitetaan henkiléston
osaamista tyohon tultaessa, tyossé ollessa ja tyohon palatessa. Vuoden 2011
aikana Liperin sosiaali- ja terveystoimen laatutyon ja osaamisen johtamishank-
keen myo6ta aloitettiin kunnan yleisen perehdytysmateriaalin paivittdminen. Pe-
rehdyttamisen ohjeistusta kehitetdan edelleen ja perehdytysmateriaali on jat-
kossa kaikkien saatavilla uuden sisaisen tiedotusverkon kautta. Perehdytysma-
teriaali koostuu yleisesta perehdytysrungosta, perehdytyssopimuksesta seka
perehdytysohjeista. (Liperin kunta 2011, 20; Liperin kunta 2012, 18.)

Outokumpu-Liperin sosiaali- ja terveystoimen yhteisty6 alkoi vuonna 2009.
Terveysneuvonnan yksikdissd molempien kuntien alueella tyéskentelee tervey-

denhoitajia neuvoloissa seka koulu- ja opiskeluterveydenhuollossa. Terveyden-



hoitajat tydskentelevét yleensa yksin, joten hyva ja perusteellinen perehdytys on
merkittava asia, ettd tyontekija pystyy olemaan varma osaamisestaan ja ty0s-
kentelemaan itsenaisesti. Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittda pereh-
dytysmalli Outokumpu-Liperin terveysneuvontaan. Liperin kunnassa on kaytos-
sa yleinen perehdytysohjeistus, jota lahinna lahiesimiehet kayttavat. Yksikko-
kohtaisia perehdytysohjeistuksia ei viela ole tehty. Koko kunnan henkilostba
koskevia ohjeita on luettavissa myds sahkoisessd muodossa. Kunnan yleisen
perehdytysmateriaalin lisdksi on laadittu terveysneuvonnan henkiléston pereh-
dytykseen perehdytyspolku, joka kuvaa perehdytyksen eri vaiheita. Kaytannén
perehdytykseen on kehitetty l&ahiesimiehen muistilista, tydnopastajan tarkistus-
lista ja lahiesimiehen kayttoon tarkoitettu palautekeskustelurunko perehdytyk-
sen etenemisen seurantaan ja arviointiin. Perehdytysmallia suunniteltaessa on
huomioitu perehdytyksen jatkuva arviointi ja kehittdminen palautteita hyodynta-

malla.

"Osa uuden oppimisesta on kautta elaméan sellaista, johon tarvitaan ulkopuoli-
sen tukea. Olisi harhaista kuvitella, ettéa ohjausta, tukea ja innostajaa ei koskaan

tarvittaisi siiné oppimisessa, joka liittyy tyéhon” (Viitala 2005, 257.)

2 Perehdyttaminen

2.1 Lainsdadanto velvoittaa perehdyttamiseen

Perehdyttdminen pohjautuu lainsaadantéon. Tydturvallisuuslain (738/2002) 14.
8§ velvoittaa tyOnantajaa perehdyttamaan tyontekija riittavasti tyohonsa ja tyo-
paikalla vallitseviin olosuhteisiin. Turvallisten ty6tapojen opastaminen ja ty6ssa
kaytettavien tyovalineiden oikean kaytdn ohjaaminen ennen uuden tyon aloitta-
mista tai tyotehtavien muuttuessa on myos tyénantajan velvollisuus. Tydntekijal-
le on annettava opetusta ja ohjausta tydsta johtuvien haittojen ja vaarojen es-
tamiseksi ja tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran valttdmiseksi. Myos héairio- ja poikkeustilanteiden varalta on tyontekijaa
ohjeistettava. Perehdytyksen yhteydessa annettua opetusta ja ohjausta on tar-
peen mukaan tdydennettdva. Tydsopimuslaki (55/2001) maaraa, ettd yonanta-
jan on huolehdittava tydntekijan suoriutumisesta tydstaan silloinkin, kun tehtava

ty0 tai tydbmenetelmat muuttuvat, tai niita kehitetdén. Sen lisdksi tydnantajan on



pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittda itseaan, ja mahdollis-

taa tyduralla eteneminen.

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) yhdeksannessa pykélassa saadetdaén tydnanta-
jan velvoitteesta yllapitaa turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi ja tyon-
tekijoiden tyokyvyn yllapitamiseksi tarpeellista toimintaa varten ohjelma, josta
kay ilmi tydolojen kehittamistarpeet ja tydymparistoon liittyvien tekijoiden vaiku-
tukset. Taméan tydsuojelun toimintaohjelman pohjalta johdettavat tavoitteet on
otettava huomioon tydpaikan kehittamistoiminnassa ja suunnittelussa ja naita

asioita on kasiteltava tyontekijoiden tai heidan edustajiensa kanssa.

Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) 17.8 maaréaa, etta tyoterveyshuollon palvelu-
jen tuottajan on annettava tyontekijoille ja tydnantajalle tarpeellisia tietoja tydssa
seka tybpaikan olosuhteissa esiintyvista terveyden vaaroista, haitoista ja niiden
torjumiskeinoista. Tyontekijan on saatava tietoja tyoterveyshuollon tyontekijalle
suorittamista terveystarkastuksista, niiden tarkoituksesta, tuloksista ja tulkin-

noista seka muusta tyoterveyshuollon sisallosta.

Laki nuorista tyontekijoista (998/1993) kolmas luku ja 10.8 velvoittaa tytnanta-
jaa huolehtimaan nuoren tyontekijan opetuksesta ja ohjauksesta. Nuoren tyon-
tekijan, jolla ei ole tybhon tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, on saatava
henkilokohtaista opastusta tydssa ottaen huomioon seka tydolot, ika ja muut

ominaisuudet niin, ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen ja muille.

2.2 Perehdyttaminen ja tydnopastus

Perehdyttaminen alkaa jo tydntekijoiden valintamenettelyvaiheessa. Haastatte-
lutilanteessa organisaatiosta ja tyttehtavasta annetut tiedot luovat pohjaa pe-
rehdyttdjan tyodlle. Rekrytointi ja perehdyttdminen toimivat myds yritysmarkki-
nointina, kun kilpaillaan tyontekijoistd. Hyva perehdyttaminen kasittaa kaytan-
non toimet, jotka helpottavat tydssa aloittamista. Uusi tyontekija saa opastuksen
tyotehtavaansa ja hénet tutustutetaan myos tydympaéristéon ja koko organisaa-
tioon. (Kupias & Peltola 2009 19, 72; Viitala 2009, 190.)

Ihmisen toimintaa ohjaavat hanen kasityksensd ymparoéivasta maailmasta ja
hanen omasta asemastaan siind. Perehdytyksen tavoitteena on saada aikaan

tyosta sisainen malli, jonka kehittyminen vaatii tyontekijan riittdvan perusteellista



ja yksityiskohtaista opastusta tyohon ja tutustuttamista tydpaikan sosiaaliseen ja
fyysiseen ymparistoon. Perehdyttdminen valmentaa henkiloa tulevaan tehtéa-
vaansa ja tydyhteison toimintaan ja tavoitteisiin. Perehdyttamiskoulutuksen ta-
voitteena on selkiyttdd tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmarta-
mista seka omien velvollisuuksien ja vastuiden omaksumista tyontekijalle. (Le-
pistd 2000, 63—66.)

Riittdvan perehdytyksen katsotaan muodostuvan kolmesta vaiheesta: ennen
taloon tuloa, tyot aloitettaessa ja muutama kuukausi sen jalkeen. Perehdyttami-
nen on suunnitelmallinen ja johdonmukainen prosessi, jonka kokonaisuus on
oltava myo6s perehdytettdvan tiedossa. Perehdyttamiseen liittyy my6s vuorovai-
kutteisuus, joka tarkoittaa avointa keskustelua tydyhteisdssa ja mahdollisuutta
kysella asioista. (Juholin 2008, 236—-237.)

Perehdyttdminen on toimenpidesarja, jonka avulla pyritddn edistamaan uuden
tyontekijan tyon hallintaa sekd sopeutumista tyohon ja tydyhteis6on. Perehdytys
voidaan nahda myods syvallisesti kaksisuuntaisena vuorovaikutteisena tapahtu-
mana, jossa uusi tulokas on aktiivinen toimija. Seka uusi tyontekija ettd organi-
saatio ovat muutoksen edessa. Uudistavalla perehdyttamisella pyritaan perin-
teisen perehdyttamisen lisaksi laajempiin tavoitteisiin, kuten organisaation uu-
distamiseen. Keskeisia asioita uudistavassa perehdyttamisessa on roolien sel-
kiyttaminen, tulokkaaseen tutustuminen ja yhteistydon rakentaminen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 37, 50-51.)

Perinteisessa perehdytyksessa tydyhteisda on pidetty taydellisena luomuksena,
johon uuden tulijan on sopeuduttava nopeasti. Aiemmin perehdytys on ollut
luonteeltaan hyvin teknistda, mutta kasitys perehdytyksestd on muuttumassa.
Perehdytys ei ole endé kertaluontoista yksityiskohtaisen tiedon vyorytysta, vaan
se on osa koko tydyhteison viestintaa. Perehdytyksesta on tarkoitus tehda yksi-
I6llisempé&a ja henkilokohtaisempaa. (Juholin 2008, 233-235.)

Suomessa on kaynnistetty jarjestelmallinen tydnopastajakoulutus toisen maail-
mansodan jalkeen. Tuolloin keskeisena tavoitteena oli taitava tydsuoritus ja hai-
rioton tuotanto. Taylorilainen kasitys tyostd on vaikuttanut pitkdan perehdytta-
misen ja tyonopastuksen malleihin. Taman kasityksen mukaan on loydettavissa

yksi ja paras malli toteuttaa tyo, ja siind tyon suunnittelu ja toteuttaminen on



erotettu toisistaan. Behavioristisen oppimiskasityksen mukaisesti tyontekija
nahdaan vain tiedon vastaanottajana, ja kouluttajan rooli korostuu tiedonantaja-
na. Organisaatiorakenteiden madaltuminen on vaikuttanut siihen, etta asiantun-
tijuus ja itsendinen paatbksenteko ovat edellytyksind monissa tehtdvissa ja
ammateissa. Asiantuntijakaan eivat kuitenkaan voi toimia yksin, vaan yhteisty6
muiden asiantuntijoiden kanssa liittyy kiinteasti ammatilliseen osaamiseen. Pe-
rehdyttdmisajattelu on laajentunut koskemaan tyon lisdksi myds toimintaympa-
ristod. (Kjelin & Kuusisto 2003 18, 31, 36.)

Perehdyttdminen sisaltda tyopaikalla tapahtuvan vastaanoton ja alkuohjauksen.
Perehdyttdmisen kuluessa tapahtuu tutustumista puolin ja toisin. Perehdyttami-
nen poistaa myos jannittyneisyytta ja tutustuttaa uuteen tydymparistoon. Orga-
nisaatioon, sen strategiaan ja toimintatapoihin perehtymisen lisaksi tyénopas-
tuksella opetetaan itse tyotehtavien omaksumista ja hallintaa. Tydnopastus on
jarjestelmallistd toimintaa, jolla mahdollistetaan itsenédinen tydskentely ja tyon
sisélléllinen hallinta. Havainnollinen tyéhdn opastaminen edesauttaa ammatillis-
ten tietojen ja taitojen omaksumista. Opastajan opetustaitoja merkittavampi asia
on se, ettd han etenee opetuksessaan sopivan nopeasti ja on itse innostunut

esittamistaan asioista. (Juuti & Vuorela 2002, 48-50.)

Kokenut tyontekija on yleensa hyva perehdyttaja. Nimetyn perehdyttajan ohella
myoOs tyoyhteisd osallistuu perehdytykseen, ja nain perehdytystyd jakaantuu
tasaisemmin. Perehdyttdjan on hyva olla kiinnostunut toisen auttamisesta ja
opastamisesta. Alkuun perehdyttgja luo kokonaiskuvan tydsta ja kertoo suunni-
telmistaan. Hanen on pyrittava samanaikaisesti lisddméaéan tulokkaan oman tyén
hallintaa ja edistamaan hanen liittymistaddn osaksi tydyhteis6d. Toimiva vuoro-
vaikutus vaatii kykya kuunnella ja pysahtya asioiden aarelle. Hyva perehdyttaja
toimiikin ikaan kuin peiling, jolloin tulokkaan on mahdollisuus arvioida omia kasi-
tyksiaan ja tarkastella asioita erilaisista nakokulmista. Perehdyttgja voi edesaut-
taa toiminnallaan tulokkaan oman roolin aktivoitumista ja hyva perehdyttaja
osaakin aistia, milloin perehdytys on loppumassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195—
197.)

Perehdyttdjan tehtdvand on saada uusi tyontekijd omaksumaan ne menettely-
tavat, joita tarvitaan tyoyhteison toiminnassa. Keskeisinta on kuitenkin opastaa

hanen tulevat tyotehtavansa, kuinka yksikossa tyoskennellddn ja mitd tietoja
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han tarvitsee oman yksikkénsa hoitotyossa. Tydyhteisdssé tulee sopia, kuinka
kauan uusi tyontekija ei kuulu paivittaiseen tydévoimavahvuuteen. On véltettava
sitd, etta tydyhteison uusin tulokas joutuisi liian haasteellisiin tilanteisiin, joissa
han ei tietdisi, kuinka toimia. Mahdollisuuksien mukaan perehdyttgjalle ja uudel-

le tyontekijalle jarjestetaan yhteisia tyovuoroja. (Surakka 2009, 74-75.)

2.3 Perehdyttaminen osana johtamista

Lainsaadanndlliset velvoitteet ohjaavat esimiestda perehdyttdmisen jarjestami-
sessa. Tyoyhteistssé paavastuu perehdyttdmisesta on aina esimiehelld, mutta
han voi delegoida perehdytysvastuuta myds nimetyille perehdyttajille. Esimie-
hen on huolehdittava siitd, etta perehdytys toimii sovitusti ja jarjestelmallisesti.
Perehdyttdmisessa esimies tarvitsee seka asioiden (management) ettéa ihmisten
(leadership) johtajan vahvuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 20, 54-55.)

Perehdyttdminen on johtamista, jolla suunnataan tyontekijan tydskentelya kohti
organisaation tavoitteita (Kjelin & Kuusisto 2003, 188). Esimiehen tarkein tehta-
va organisaatiossa on johtaa toimintaa strategian mukaisesti. Hanen on myo6s
luotava sellainen johtamismalli, jossa myds henkilostd ymmartaa strategian
merkityksen omassa tyosséén. Organisaation kehittamisen kannalta on tarkeaa,
ettd yksildo ja ryhmé toimivat organisaation tavoitteiden mukaisesti. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 189; Tuomi & Sumkin 2012, 42, 52; Virtainlahti 2009, 61-62.)

Strategian mukainen osaamisen johtaminen ja hallinta edellyttavat johta-
misosaamista. Johtamisosaamisen perusperiaatteita ovat inhimillinen, sosiaali-
nen ja rakenteellinen ulottuvuus. Johtamistydn valmiuksia ovat johtajan tiedot,
taidot, kokemukset ja motivaatio. Esimerkillinen johtajuus nakyy sitoutumisena
kehittymis- ja kehittdmistydhon, strategioiden ja suunnitelmien toteuttamisena
seka arvioinnin ja palautejarjestelmien hyédyntdmisend. (Laaksonen, Niskanen
& Ollila 2012, 161-162.) Sydanmaanlakan (2012 131-133) mukaan organisaa-
tion visio, strategia ja tavoitteet ovat osaamisen johtamisprosessin perusta.
Osaamisen johtamisprosessin tavoitteena on osaamisen jatkuva kehittdminen.
Osaamiskartoituksella saadaan selville, mitd osaamista organisaatiossa on,
mit& osaamista puuttuu, ja mista osaamisesta voisi luopua. Nykyhetken tarkas-

telun lisdksi on ajateltava osaamistarpeita myos lahivuosille.
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Vahvan johtamiskyvyn omaava esimies ottaa uuden tyontekijan vastaan yksilo-
na. Tydsopimuksen allekirjoitustilanteessa alkaa konkreettisesti syntyd myos
psykologinen tydsopimus esimiehen ja perehdytettavan vdlille. Tata nakymaton-
td sopimusta on tarpeen maaritella keskustelemalla molemminpuolisista odo-
tuksista ja tavoitteista. Perehdytyksen yhteydesséa esimiehelld on mahdollisuus
motivoida ja sitouttaa tyontekijoitddn. Esimiehen tehtdvana on luoda edellytyk-
sia tyontekijdn motivaation syttymiselle, vahvistumiselle ja yllapidolle. Uudella
tyontekijalla itsellaén on lopullinen vastuu omasta kehittymisestaan ja tama on
tuotava hanen tietoonsa jo tydsuhteen alkaessa. (Kupias & Peltola 2009, 58,
59.)

Tybnantajat kilpailevat osaavista tyontekijoista samalla kun tydntekijoiden suh-
tautuminen tyodsuhteisiin on muuttumassa yha yksiléllisemmaksi. Tyontekijan
vahva osaaminen mahdollistaa sen, etta hanella on mahdollisuuksia valita, mis-
sa haluaa tyoskennelld. Organisaatiossa, jossa arvostetaan tyontekijoitd, tarjo-
taan mahdollisuuksia ammattitaidon hyédyntadmiseen ja kehittdmiseen. Keskei-
set henkilostoprosessit, kuten rekrytointi, perehdyttaminen ja osaamisen johta-
minen viestittavat organisaation suhdetta henkilostoon. (Kjelin & Kuusisto 2003
23, 25))

2.4 Perehdytyksen merkitys

Terveydenhuollon nykyinen ja tulevaisuudessa yha eneneva tydvoimapula ko-
rostaa rekrytoinnin merkitysta. Rekrytointiprosessi kannattaa suunnitella huolel-
lisesti ja rekrytoijan kannattaa ottaa kayttoon rekrytointia tukevia menetelmia,
tyokaluja ja mittareita. Organisaatiossa on oltava riittavasti osaavaa henkilostoa,
jotta se pystyy toimimaan odotetulla tavalla. Rekrytoinnin voidaan katsoa onnis-
tuneen, jos tydyhteis6on valitut tyontekijat osoittautuvat odotuksen arvoisiksi,
ovat ammattitaitoisia, tehokkaita ja tuloksellisia ja pystyvat toimimaan kehitta-
vassd vuorovaikutuksessa tyoymparistossdan. Rekrytoijan on huolehdittava
myOs omasta osaamisestaan ja otettava kayttoon uusia rekrytointimenetelmia ja
innovaatioita. Rekrytointiprosessin hyva perusta on organisaation hyva maine ja
kiinnostavuus. (Koskimaa 2006 117, 120, 127-129.)

Hyvin toteutuneella perehdytyksella edistetdan uuden tyontekijan suoriutumista

tehtavistaan, paineensietokykya ja ehkaistddn mahdollisia tyttehtavissa synty-
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vid virheitd. Myods mydnteisten asenteiden kehittyminen ja ammatillinen kasvu
mahdollistuvat paremmin. Hyvin perehdytetty tyontekija kokee tyytyvaisyytta ja
tyoniloa ja vaikuttaa omalta osaltaan mydnteisesti tydpaikan ilmapiiriin. Pereh-
dytyksen onnistuminen vaikuttaa positiivisesti myos tuottavuuteen, laatuun, tyo-

turvallisuuteen ja hyvaan yhteistybhon. (Surakka 2009 77-78.)

Hyva perehdytys varmistaa osaamista ja palvelun laatua. Uuden tydntekijan
ensivaikutelma ja se, kuinka hanet otetaan vastaan, vaikuttaa hanen tyomoti-
vaatioonsa ja kiinnostukseen alaa kohtaan. Systemaattinen perehdytysohjelma
auttaa uutta tyontekijaa paasemaan kiinni uusiin tyétehtaviin mahdollisimman
pian. Hyvin toteutettu perehdytys vahentaa tyoturvallisuusriskeja, poissaoloja ja

tyontekijoiden vaihtuvuus vahenee. (Laaksonen ym. 2012 190 — 191.)

3 Perehdytyksen suunnittelu, arviointi ja kehittdminen

Kaikille uusille tydntekijoille pitaisi laatia yksildllinen, kirjallinen perehdytyssuun-
nitelma, joka tehdaén perehtyjan ja ohjaajan kesken yhteistydssa. Perehdytys-
suunnitelmaan kuuluu liittd& aikataulu, jonka mukaisesti edetaan. Perehdytysai-
ka riippuu uuden tydntekijan osaamisen tasosta. Kun arvioidaan uuden tyénteki-
jan lahtétasoa ja osaamista, on huomioitava aiempi tyokokemus ja vastavalmis-

tuneen osalta myo6s harjoittelupaikat. (Surakka 2009, 73-75.)

Perehdytyssuunnitelmassa on kirjattuna seka organisaatioon ettad varsinaiseen
tyohon liittyvat osa-alueet. Perehdyttdajan kanssa kaytavien asioiden lisaksi on
asioita, joihin uusi tydntekija voi tutustua itsenaisesti esimerkiksi intranetin avul-
la. Sahkoisessa muodossa oleva perehdytysopas on helpompi paivittad kuin
perinteinen perehdytyskansio. Kun tyontekija hallitsee ty6ssa vaadittavat taidot
ja han osaa etsia tarvittavan tiedon, voidaan perehdytysvaiheen katsoa olevan
paattynyt. Oppiminen jatkuu kuitenkin edelleen syventamalla tietoa ja osaamista
tydssa oppien ja lisa- ja tdydennyskoulutusten kautta. Osaava ja pateva tyonte-
kija tietda selviytyvdnsa uusista tilanteista ja haasteista, vaikka terveydenhuol-
toala kehittyy ja muuttuu jatkuvasti. (Surakka 2009, 74.)

Perehdytettavalla tulisi olla itselladn oma kappale perehdyttamissuunnitelmasta.
Perehdytettavat asiat on hyva jakaa asiakokonaisuuksiin, koska ihmisen omak-

sumiskyky on rajallinen. Myos perehdytyksen kestolle on oltava ajallinen suun-
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nitelma. Tarkeatd on perehtya toimintaymparistoon, sisaisiin ja ulkoisiin asiak-
kaisiin seké yhteisty6tahoihin. Perusterveydenhuollossa asiakkaat ovat paa-
saantdisesti oman kunnan asiakkaita ja toimintaymparistona ovat oman kunnan
toimipisteet. (Laaksonen ym. 2012, 192-193.)

Perehdyttdmisen suunnittelu voidaan jakaa systemaattiseen ja yksilolliseen
suunnitteluun. Organisaatioissa ja tyoyksikdissa laaditut perehdytyssuunnitel-
mat ovat yksil6llisten perehdytyssuunnitelmien tukena. Uusien tydntekijoiden
erilaiset taustat ja osaaminen on otettava huomioon perehdytystd suunnitelta-
essa. (Kupias & Peltola 2009, 88.) Perehdyttdmisen syvyys ja laajuus voi vaih-
della tulevista tyotehtéavista riippuen. Perehdyttdmistoiminta kannattaa systema-
tisoida ja nimetd perehdyttdjat ja myds varmistaa, ettd perehdytys onnistuu.
(Helsila 2009, 48.)

Palautteen antaminen ja vastaanottaminen kuuluu asiantuntijaty6hon ja esimie-
hilla on suuri vastuu palautekulttuurin kehittamisessa. He toimivat itse esimerk-
keina. Palautekulttuuri on osa arvoihin perustuvaa organisaatiokulttuuria ja se
rakentuu sovituista kaytannoista. Palaute muodostuu organisaatiosta keratta-
vasta tiedosta, mutta palautetta saadaan myos tekemaélla huomioita, havaintoja
ja kyselemalla spontaanisti. Palautetilanteessa keskustellaan tosiasioista ja jae-
taan kokemuksia. Palautekulttuurin kehittdminen edellyttdd sekd muodollista
palautetta etta vapaamuotoista palautetta, jolle voidaan asettaa tavoitteita. Seka
palautteen antaminen ettd saaminen vaativat asennetta ja osaamista. (Juholin
2008, 252-253.)

Organisaatiossa on myds seurattava perehdytyksen toimivuutta. Suurissa orga-
nisaatioissa perehdyttamisen seurannan voi kytkea saannéllisiin tydyhteisotut-
kimuksiin. Myo6s lahtohaastattelut tydsuhteen paattyessa ovat merkityksellisia
perehdyttdamisen kehittamiselle. Perehdyttdmisen kehittaminen kytkeytyy vah-
vasti johtamisen kehittamiseen ja sitd kautta myo6s tydnantajan profiilin kehitta-
miseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246-248.)

Perehdytyksen seurantakeskustelujen kdyminen vaihtelee yritysten pelisaanto-
jen ja tilanteiden mukaan. Palautteen antaminen ja saaminen ovat merkittavia
asioita kummallekin osapuolelle oppimisen ja ammattitaidon kehittamiseksi. Pe-

rehdytysta arvioitaessa kohteena ovat ammattitaidon eri osa-alueet, kuten tek-
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niset ja taloudelliset taidot, suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot ja sosiaali-
set taidot. Arviointi voi toimia myds motivaatiokeinona ja kehittaa itsearviointitai-

toja. (Kangas & Hamalainen 2007, 18.)

Perehdyttaja antaa tyontekijalle palautetta seurattuaan tyontekijan edistymises-
ta arviointikeskusteluissa, joihin on esimiehen my6s hyva osallistua esimerkiksi
kolmen kuukauden, puolen vuoden ja vuoden kuluttua uuden tyontekijan saa-
pumisesta. Kehityskeskusteluissa tarkastellaan myds perehtymisen edistymista.
Uusi tyontekija arvioi omaa edistymistddn keskusteluissa perehdyttgjan ja esi-
miehen kanssa. Perehdytetylla tulee olla myds mahdollisuus antaa palautetta
saamastaan perehdytyksesta. On tarkead, ettd palautekeskustelujen ilmapiiri on
lammin ja arvostava. Ymmartavainen suhtautuminen auttaa uutta tyontekijaa
sopeutumisessa. (Surakka 2009, 76-77.)

Kehittamisen alkuvaiheessa analysoidaan muutostarpeen alkuperé ja tuleeko
se ulkopuolelta annettuna vai sisdisena oivalluksena. On myos selvitettava on-
ko muutos pakollinen ja kiireellinen vai onko se toteutettavissa vapaaehtoisesti
ja runsaasti aikaa kayttaen. Kehittamismenetelmat on valittava hankkeen tavoit-
teen mukaan. Asetettujen tavoitteiden ja valittujen keinojen valinen epasuhta
tulee esiin usein vasta prosessin myohemmissa vaiheissa, kun toivottuja tulok-
sia ei ala nakya ja tilannetta ryhdytaan analysoimaan. (Romppanen & Kallasvuo
2011, 179, 181.)

Perehdytyksen kehittdmisen lahtokohtana on lahtotilanteen perusteellinen selvi-
tys. Kehittdmistarpeiden kartoituksen jalkeen suunnitellaan kehittamisohjelma,
joka sisaltaa tavoitteet, toimenpiteet, vastuuhenkilét ja aikataulut. Lahtétilannet-
ta voi selvitella esimerkiksi haastatteluina, kirjallisina kyselyina tai keskustellen
pienissa ryhmissa. Lahtotilanteen arvioimista varten on tarkeéda saada useiden
ihmisten ndkokulma asiaan. Naistd nakokulmista johdetaan kehittdmistavoitteet
ja valitaan kehittamisalueet. (Kangas & Hamalainen, 2007 25.) Aiemmat toimin-
tamallit ja osaaminen on otettava huomioon kehitettdessa perehdytysta. Kehit-
tamistavoitteet, visiot ja strategia kertovat, millaisena organisaatio halutaan
nahda tulevaisuudessa. On tarkedd myoOs kehittdd perehdytysty6ta tekevien
vuorovaikutus- ja ohjaustaitoja. (Kupias & Peltola 2009 51-52.)
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4  Outokumpu-Liperin yhteistoiminta-alueen terveysneuvonta

Outokumpu-Liperin yhteistoiminta-alueen terveysneuvonnan henkilostéresurssi
on talla hetkella 0,5 osastonhoitajaa, 15,6 terveydenhoitajaa ja kaksi l&hihoita-
jaa, jotka toimivat neuvoloiden perhetydntekijoind. Osastonhoitaja toimii talla
hetkella osastonhoitajan tytnsa lisdksi myo6s vs. hoitotydn johtajana molempien
kuntien alueella. Terveydenhoitajat tydskentelevat Outokummussa ja Liperissa
aitiys-, perhesuunnittelu- ja lastenneuvoloissa sek& koulu- ja opiskelutervey-
denhuollossa useissa toimipisteissa. Osalle neuvolaty6ta tekeville terveydenhoi-
tajille sisaltyy tyonkuvaan muun muassa rokotus- ja tartuntatautihoitajan tai ai-
kuisneuvolan tehtavia. Terveysneuvonnan ldhiesimiehen alaisuuteen kuuluvat
terveysneuvonnan henkildston lisdksi myds mielenterveys- ja paihdepalveluiden
sairaanhoitajat kummankin kunnan alueella. Liitteessd 1 on nahtavilla Outo-
kumpu-Liperin sosiaali- ja terveystoimen organisaatiokaavio pelkistettyna ver-

siona.

Terveysneuvonnan lahiesimies koordinoi uusien tyontekijoiden ja sijaisten pe-
rehdytyksen. Lahiesimies toteuttaa uuden tulokkaan alkuohjauksen, ja suunnit-
telee perehdytyksen kulkua seka uuden tyontekijan ettd nimetyn perehdyttajan
kanssa. Talla hetkella hanelld on kaytdéssaan kaikkien hallintokuntien esimiehille
tarkoitetut perehdytysohjeet, perehdytyssopimuslomake ja kunnan yhteinen pe-
rehdytysmateriaali, joka I6ytyy kunnan intranetista. Siella on paljon perehdytyk-
sessa tarvittavaa materiaalia ja yhteisia ohjeistuksia kaikille kunnan tyontekijoil-
le. Organisaatioissa ja tyoyhteisbissa kaytetddn nykyisin paljon sahkoisia tie-
dostoja myds perehdytyksessa. Vuoden 2011 aikana Liperin sosiaali- ja terve-
ystoimen laatutyén ja osaamisen johtamishankkeen myo6ta on aloitettu kunnan
yleisen perehdytysmateriaalin paivittaminen. Perehdyttamisen kehittdmisen ty6-
ryhmassa on tarkoitus laatia sosiaali- ja terveyspuolelle yhteinen perusmateri-
aali, jonka pohjalta tyoyksikot voivat tyostaa omat perehdytysohjeensa.

Talla hetkella Outokumpu-Liperin terveysneuvonnan perehdytys toimii niin, etta
l&hiesimies jarjestdd alkuohjauksen tyontekijalle ja sen jalkeen alkaa tyonopas-
tus omassa toimipisteessa. Lahiesimies on jarjestanyt hdnen antamalleen pe-
rehdytykselle aikaa vahintaan kahdesta kolmeen tuntiin. Siind ajassa tehdaan

tydsopimus, ja kdydaan lapi Liperin kunnan yhteisessa perehdyttamissopimuk-
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sessa mainittuja asioita (lite 2.) sekd kaytannon asioita. Mikali uusi tyontekija
tarvitsee koulutusta esimerkiksi potilaskertomuksen kaytossa, jarjestaa la-
hiesimies sen mahdollisimman nopeasti tydsuhteen alkuun. Kahden viikon tai
viimeistaan kuukauden kuluttua lahiesimies tarkistaa palautekeskustelussa pe-
rehdytettdvan tyontekijan kanssa, kuinka perehdytys on edennyt ja onko tarvet-
ta lisdohjaukselle.

Lahiesimiehen antaman alkuohjauksen jalkeen uusi tyontekija yleensa siirtyykin
omaan tyoyksikkdonsa, missa alkaa tyonopastus. Tybnopastajan keskeisin pe-
rehdytysmateriaali on ty0yksikon oma perehdytyskansio, joka sisaltda ohjeis-
tukset esimerkiksi neuvolaikaisten, odottavien aitien ja kouluikdisten asiakas-
kayntien sisallosta. Muut tyohon liittyvat asiat tydnopastaja kdy perehdytettavan
kanssa lapi keskustellen tai yhdessa tydskentelyn aikana perehdyttaen. Tyon-

opastukseen ei ole kaytdssa mitaan kirjallista ohjetta vaan jokainen

Opinnaytetyon edetessa on tullut esille, ettd Outokummun kaupunki on kevaalla
2013 irtisanonut sosiaali- ja terveystoimen yhteistoiminnan Liperin kanssa vuo-
den 2013 loppuun mennessa. Kaytannossa tdma ei vaikuta opinnaytetyon te-
kemiseen. Perehdytysmallista on tarkoitus tehd& sen kaltainen, ettd se on hel-
posti muokattavissa oman organisaation ja tyoyksikon tarpeita vastaavaksi.

5 Opinnaytetydn tavoite ja toteutus

5.1 Opinnaytetyodn tavoitteena perehdytysmallin kehittaminen

Organisaation kehittamistarpeet tai halu muuttaa jotain toimintaa voivat olla tut-
kimuksellisen kehittamistyon lahtokohtana. Kehittdmistyon kautta pyritddn uu-
distamaan kaytantdja ja luomaan uutta tietoa tydelaman kaytannoista. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 18-19; Toikko & Rantanen 2009, 16.) Taman opin-
naytetyon tavoitteena on laatia perehdytysmalli Outokumpu-Liperin terveysneu-
vontaan. Opinnaytety6 toteutetaan kehittdmistehtavana. Liperin sosiaali- ja ter-
veystoimen laatutyon ja osaamisen johtamishankkeen my6ta vuonna 2011 aloi-
tettiin kunnan yleisen perehdytysmateriaalin paivittaminen ja yleisten ja yhteis-
ten perehdytysmateriaalien lisaksi on tarkoitus kehittaa tyoyksikoihin omat pe-
rehdytysmallit tai -suunnitelmat. Tydyhteisossdmme ei ole viela omaa perehdy-

tysmallia, joten kehittamistehtavélle oli tybelamalahtdinen tarve.
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Kehittamistoiminta on sosiaalinen prosessi, joka edellyttdd osallistujien aktiivi-
suutta ja vuorovaikutusta. Uutta tietoa syntyy aidossa toimintaymparistossa,
jossa toiminta tapahtuu. Toimintaymparistostd nouseva tieto on muodostunut
kaytannon toiminnasta ja tarpeesta ratkaista ongelma. (Toikko & Rantanen
2009, 42, 89.) Ylemman ammattikorkeakoulun opinnaytetydn toteutukseen sopii
tyoelamaymparistossa tehtava kehittdmistehtava. Luontevinta oli etsid kehitté-

miskohdetta omasta tydyhteiséstani.

Perehdytysmallia kehitettaessa on tarkoitus huomioida terveydenhoitajan tyon
erityispiirteet. Tarkoituksena on kehittd& perehdyttamismalli, jota toteuttamalla
perehdytys toteutuisi suunnitelmallisesti ja tasapuolisesti kaikkien uusien tyon-
tekijoiden kohdalla. Perehdytysmallin avulla voi suunnitella perehdytysta jokai-

sen uuden tydntekijan kohdalla yksilollisten tarpeiden ja toiveiden mukaan.

Rajasin opinnaytetyon aihepiirin hakusanoilla perehdyttaminen, tydnopastus ja
perehdytysmalli. Hiljaisen tiedon siirto on perehdyttamisen lahikéasite, mutta tas-
sa opinnaytetytssa en kasittele sitd. Tutkimuskirjallisuus helpottaa myoés kehit-
tamiskohteen aihepiirin rajaamista ja tarkentamaan kehittdmisen tavoitteita.
Tiedonhankinnassa on oltava kriittinen. On osattava valita sopivin tieto ongel-
man ratkaisuun ja pystyttava myos soveltamaan sita tietoa. (Ojasalo ym. 2009,
30, 32.)

5.2 Perehdytyksen toteutumisen kartoitus haastatteluilla

Kehittamistehtavaa varten tarkoituksenani oli haastatella Liperin terveyskeskuk-
sen lahiesimiehia perehdytyksen toteutumisesta. Haastateltaviksi kutsuin neljaa
lahiesimiesta ja haastatteluista kolme sovin puhelimitse suoraan lahiesimiehen
kanssa viikkoa ennen joulua 2012. Neljannelle haastateltavalle lahetin kutsun
sahkopostitse, koska en tavoittanut hantéa puhelimitse, ja haastatteluaika saatiin
nain sovittua. Haastattelut ajoittuivat tammikuun toiselle ja kolmannelle viikolle
2013. Yksi jo sovituista haastatteluista ei kuitenkaan toteutunut, eik& uutta aikaa

ollut mahdollista varata.

Teemahaastattelun avulla pyritdan etsimaan vastauksia tutkimustehtavien ja
ongelmanasettelun mukaisesti. Haastattelun aikana voi tarvittaessa tehda tar-

kentavia vaikka haastatteluteemat ovat etukateen tiedossa. (Kankkunen, Vehvi-
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l&inen - Julkunen 2009, 96 - 97; Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.) Lahiesimiesten
teemahaastatteluilla oli tarkoitus selvittdd miten Liperin terveyskeskuksessa
tyoskentelevat lahiesimiehet talla hetkella toteuttavat uuden tyontekijan pereh-
dytyksen, mitka asiat vaikuttavat perehdytykseen, ja mita haasteita he nakevat
perehdytykselle tulevaisuudessa. Teemahaastattelu sopii hyvin lahiesimiesten
kokemusten kartoittamiseen perehdytyksesta. Haastattelujen kautta tulee esille

my0s lahiesimiesten oma toiminta ja rooli perehdytyksen toteutumisessa.

5.3 Ideointia terveydenhoitajaryhmissa

Lahiesimiesten haastattelujen liséaksi halusin kerata tietoa perehdytyksesta
myos tyontekijan nakokulmasta. Ryhmatapaamisten tarkoituksena oli kasitella
perehdytysprosessia vaiheittain ja |0ytaa sitd kautta perehdytykseen vaikuttavia
asioita, jotka olisi otettava huomioon perehdytysta kehitettdessa. Lahetin joulu-
kuussa 2012 terveydenhoitajille sahkopostitse kutsun osallistua ryhméatapaami-
siin, joissa aiheena on perehdytys ja sen kehittaminen. Sahkodpostiviestissa ker-
roin kehittamistehtavani tavoitteesta ja kehittamistehtavassa kaytettavista tie-
donkeruumenetelmistd. Viestissé toin esille myoés, ettéa osallistuminen on va-
paaehtoista, ja ettd heidan nimidén ei tuoda esille kehittdmistehtavan missaan
vaiheessa. Toisen ryhman kanssa onnistui sopia tapaaminen sekd tammi- etta
helmikuulle 2013, mutta toisen ryhman kanssa I6ytyi vain yksi yhteinen aika

kalenterista helmikuussa.

Aivoriihitydskentely on helppokayttdinen ideointimenetelma, jossa ideat esite-
taan vuoronperaan ja fasilitaattori eli ryhman johtaja kirjaa ne ylés. Taméa tyos-
kentelymalli sopii hyvin alle kymmenen hengen ryhmille. Fasilitaattori esittaa
tarvittaessa kysymyksia uusien ideoiden saamiseksi. Ideoita ei kritisoida ryhma-
tilanteessa vaan niita ideoidaan ja parannellaan jatkossa edelleen. Arviointivai-
heessa ideoista valitaan parhaimmat. (Hassinen 2008, 48-49.)

Ryhmatyoskentely toimi aivoriihitydskentelya soveltaen. Terveydenhoitajien ta-
paamiskerroilla toimin ryhmé&n ohjaajana ja muistiinpanojen kirjaajana. Tavoit-
teenani oli olla ryhman ohjaajana innostava ja kannustava, etta syntyy keskus-
telua ja osallistujat esittavat ideoitaan. Kahdella ensimmaisella ryhmatapaamis-
kerralla kerasin tietoa ryhman keskustelujen pohjalta mind map -tyéskentelyn

avulla. Esimerkki yhden ryhmé&kokoontumisen muistiinpanoista (lite 3.) Kol-
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mannella ryhméatapaamisella esittelin kahdesta ensimmaisesta ryhmatapaami-
sesta kokoamani yhteenvedon mind map -muistiinpanoista. Talla tapaamisella
esittelin myo6s lahiesimiesten haastatteluista nousseet keskeisimmaét asiat pe-
rehdytyksesta. Keskustelimme ryhméssa perehdytyksen eri vaiheista ja niiden
sisélloista tarkemmin. Tassa ryhmatapaamisessa kirjasin ryhman keskusteluista
asioita kahden edellisen ryhmatapaamisen materiaaleista muodostamieni otsi-

koiden alle.

6 Lahiesimiesten teemahaastattelut ja tulokset

6.1 Haastatteluteemat

Ensimmainen haastatteluteema oli uuden tydntekijan perehdyttdminen. Ta&méan
haastatteluteeman kautta oli tarkoitus selvittaa, kuinka uusi tyontekija perehdy-
tetaan tyoyksikkoon. Esimiehella on vastuu perehdytyksen toteutuksesta, joten

han pystyy kertomaan oman tyoyksikkonsa perehdyttdmiskaytannoista.

Ensimmainen tutkimuskysymys oli: Miten uuden tydntekijan perehdytys to-

teutetaan? Haastattelun tarkentavia kysymyksia olivat:

Kuka tai ketka osallistuvat perehdytykseen, onko tyénjako sovittu?

Onko perehdytykselle maaritelty aikataulu?

Mitd menetelmia perehdytyksessa kaytetdan? (ltseopiskelu, luennot, opastus?)
Kuinka perehdytysta arvioidaan?

Tyo6tehtavan vaikutusta perehdytykseen selvitellaén toisen haastatteluteeman
avulla. Eri tyOpisteissa tyontekijan tyttehtavat voivat poiketa paljonkin toisis-
taan. Tyo voi olla itsendista tai tyota tehdaan pareittain tai ryhmassa. Toinen
tutkimuskysymys oli: Miten ty6tehtava vaikuttaa perehdytykseen? Haastatte-

lun tarkentavia kysymyksia olivat:
Kaytetaanko nimettyd tyohon opastajaa?

Vaikuttaako tyotehtavan sisaltd perehdytysaikatauluun?
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Kolmantena haastatteluteemana oli tulevaisuuden haasteet perehdytykselle.
Tarkoituksena oli selvittdd onko jotakin asioita, jotka asettavat haasteita pereh-
dytykselle. Kolmas tutkimuskysymys oli: Mita haasteita lahiesimiehet kokevat
tulevaisuuden tuovan perehdytystyéhon? Tarkentavia kysymyksia haastat-

teluihin olivat:
Mika on rekrytoinnin merkitys perehdytysprosessissa?

Miten perehdytysprosessin onnistuminen vaikuttaa uuden tyontekijan sopeutu-

miseen ja sitoutumiseen?

Miten perehdytyksessa huomioidaan mahdolliset tyonkuvan muutokset tyonteki-
jan tydsuhteen aikana?

6.2 Tulokset lahiesimiesten teemahaastatteluista

Kéasittelen haastattelutuloksia haastatteluteemojen mukaan. Pyrin nostamaan
esille keskeisimmat asiat, jotka haastatteluissa tulivat esille. Haastatteluaineis-
ton analysoinnissa kaytin sisallon analyysia. Ryhmittelin sanatarkasti litteroidus-
ta haastatteluaineistosta haastatteluteemoja kuvaavat alkuperaisiimaukset ja
muodostin niista pelkistettyja ilmauksia (liite 4.) Pelkistettyja ilmauksia yhdiste-
lemalla etenin muodostamalla aineistosta alaluokkia, ylaluokkia ja paaluokkia.
Aineistolahtdiseen sisaltdanalyysiin kuuluu myos abstrahointi, yleiskasitteiden
muodostaminen pelkistamalla. Aineiston abstrahoinnissa erotetaan tutkimuksen
kannalta oleellinen tieto ja nain luodaan teoreettinen kasitteistd. Naiden yleiska-
sitteiden avulla tutkija muodostaa kuvauksen tutkimus- kohteestaan. (Ojasalo
ym. 2004, 125.)

Ennen haastattelun alkua kysyin suullisesti luvan, voiko haastattelumateriaalista
kayttdd mahdollisesti lainauksia kehittAmistehtéavan raportoinnissa. Haastatelta-
vista kukaan ei tasta kieltdytynyt. Ensimmainen haastattelu oli niin sanottu esi-
haastattelu, mutta myds taman haastattelun materiaali on mukana aineiston
analyysissa, koska sain esihaastattelussa vastaukset kaikkiin asettamiini tutki-

mustehtéviin ja koska neljas haastattelu ei toteutunutkaan.
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6.2.1 Perehdytyksen toteuttaminen

Lahiesimiesten haastatteluissa tyontekijan perehdytyksella tarkoitetaan uuden
vakinaisen tyontekijan tai pitkdaikaisen sijaisen perehdytysta. Uuden tydntekijan
perehdyttdminen alkaa lahiesimiehen ohjauksessa, silla han yleensa vastaanot-
taa uuden tulokkaan. Ty6sopimuksen tekeminen ja muiden hallinnollisten asioi-
den l&pi kayminen kuuluvat hanen tehtaviinsa. Lisaksi on paljon kaytannon asi-
oita, esimerkiksi avainten luovutus ja mahdollisista koulutuksista sopiminen.
Lahiesimiehen toteuttama perehdytys on kaikille padsaantdisesti samanlainen.
Koska tyoskennellaan kunnallisen tyonantajan palveluksessa, on paljon ohjeita
ja saadoksia jotka koskevat kaikkia kunnan tyontekij6itd. Nama materiaalit 10y-
tyvatkin kunnan yhteisesta perehdytysmateriaalista intranetista. On kuitenkin
tarkeaa, etta lahiesimies kay lapi olennaisimmat asiat tyontekijan kanssa ja an-

taa tyontekijalle mahdollisuuden tutustua perehdytysmateriaaliin ty6aikana.

”...uus tydntekija tullee ensin siihen miun perehytykseen muuta-
maks tunttii, ylleensad mie varraan siihen aamupaivan ajan sita ai-

”

kaa.
” Et mie niinku ite teen vain sen ylleisen osan...”

Lahiesimiesten on mahdollista kdyttdd kunnan omaa yleistd perehdytysmateri-
aalia, joka sisaltdd perehdyttamissopimuslomakkeen. Perehdyttdmissopimuk-
sessa on lista asioista, jotka yksitellen pitavat sisallaan paljonkin asioita. Tahan
listaan perehdyttaja tai tyontekija kuittaa perehdytetyt asiat, kun ohjaus on tehty
tai asiaan perehtyminen on toteutunut muutoin. Listassa olevia asioita voivat
perehdyttdd myds muut tydyhteison tyontekijat. Lisaksi on paljon kirjallista ma-
teriaalia, joihin tyontekijan on tarkoitus tutustua tydsuhteen alussa ja jotka sisal-
tavat tarpeellisia ohjeita kaytdnnon tyon tekemiseen. Intranetissa olevan yhtei-

sen osuuden lisaksi perehdytysmateriaalia on myos paperiversioina.

"Hirveen hyvé se kunnan perehdytyssuunnitelma, se valmis kaava-
ke, ja tota sita tietysti kdyvaan ja taytetddn ja pannaan mina paiva-

né& mitékin on suoritettu ja perehytetty. ”

”...Sitten annan materiaalii hyvinkin paljon luettavaksi...”
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Tyoyksikoissd on myds omat perehdytyskansiot, joista tyontekija saa ohjeistus-
ta kaytannon tyohon. Perehdytyskansiot siséltavat esimerkiksi tyotehtavien ku-
vausta eri tydvuoroissa, mikali tyd on vuorotyotd. Neuvoloissa ja koulutervey-
denhuollossa perehdytyskansioista I6ytyvat ohjeistukset lapsille tehtavien terve-
ystarkastusten sisallosta ika- tai vuosiluokittain seké raskaudenseurannan ja
perhesuunnitteluneuvolan ohjeet. Perehdytyskansioista 10ytyy ohjeita ty6tehta-
vien suorittamiseen, aikatauluihin ja muihin paivittdiseen tyéhon liittyviin asioi-
hin. Yksikoiden perehdytyskansiot ovat ainakin talla hetkella viela manuaalisia.
Perehdytyskansioita on muistettava paivittda. Usein uusi tyOntekija tarvitsee
atk-koulutusta, varsinkin jos han tulee toisesta organisaatiosta eika esimerkiksi

tyoyksikossa kaytettava potilastietojarjestelma ole hanelle ennalta tuttu.

"Tietysti pittdd lukkee esmerkiks perehytyskansio. Siell& on niinku

tosi selekeet ohjeet.”

"Sithdn meilléd on yksikbn omat, hyvét perehdytyskansiot, niist on
tullu ihan hyvvaa palautetta, ettd ne on tietysti manuaaliset, etta

niitten paivittaminen on haasteellista’.

"Sit mie sovin atk-henkilGitten kanssa sen atk perehdytyksen ihan

siihen lahipéiville...”

Kaytannon tyohon perehdytyksen tekevat uuden tydntekijan kollegat. Tyoyksi-
koissa pyritdaan jarjestamaan niin, ettd uuden tyontekijan on mahdollista olla
ensin toisen kanssa tyoparina tai seurata sivusta toisen tyota. Varsinkin vuoro-
tydssa ohjaava henkil6 tai ty6pari voi vaihtua perehdytyksen aikana, vaikka |1&-
hiesimiehet pyrkivat nimeamaan tiettyja henkilditd uuden tydntekijan tyéhon
opastukseen. Alkuvaiheessa uusi tyontekija voi olla tietyn aikaa ylimaaraisena

henkilostdvahvuudessa, eikd hanta viela jateta tydoskentelemaan yksin.

"Elikk& sit sitd lahetddn tuonne kentélle oppimaan ja miten tehh&aan

Ja miten péivéa sujjuu ja néin.”

"Mut sit siella tyoyksikdssa kaytas lapi ihan sita tyohon perehdytys-

”

ta.
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”...niin sanotusti ylimaarasena, ihan pelkdstaan ylimaarasena op-

pimassa niité perusasioita.”

Haastateltavien mukaan mitdan tarkkaa aikaa ei ole maaritelty siitd, kuinka
kauan toisen ohjauksessa ollaan tai kuinka pitkd perehdytysaika kaikkinensa
on, vaan se pyritddn sopimaan yksil6llisesti perehdytettavan tarpeiden mukaan.
Tybnopastukseen kaytettavan ajan pituuteen vaikuttavat monet asiat. Mikali
tyontekija on ollut sijaisena kyseisessa tyoyksikdssa, hén ei luonnollisesti tarvit-
se niin pitkaa aikaa tyén oppimiseen kuin aivan uusi henkild. Myds aiemmalla
tyokokemuksella on merkitysta. Jos uusi tyontekija on tehnyt aivan toisen tyyp-
pista hoitotyodta, on selvaa, etta hanen opastukseensa tarvitaan enemman ai-
kaa. Kaikkinensa perehtyminen uuteen tydyhteis66n kestaa eraan haastatelta-
van mukaan noin vuoden kokonaisuudessaan. Itse tydén oppimiseen kuluu aikaa
muutamista viikoista kuukausiin. Siihenkin vaikuttavat tietysti uuden tyontekijan
aiempi kokemus ja muut valmiudet tehdd nykyista uutta tyota. Lahiesimiehet
kartoittavat jokaisen kohdalla lahtétilannetta ja perehdytysta lahdetaan toteut-
tamaan perehdytettavan kanssa siitd yhdessa sopien. Perehdytyksen kestoon
vaikuttaa myds tyotehtavien sisaltd ja se, joutuuko tydskentelemaan useam-
massa tyopisteessa. Mikali tyéhon kuuluu erilaisia vastuualueita tai useita tyo-
pisteitd, on varattava riittdvasti aikaa naihin perehtymiseen. Jos tydpiste on aina

sama ja perustehtava sama, niin tydtehtavan yleensa omaksuu nopeammin.

”...koskaan ei pie laatia téan tyyppisid suunnitelmia, ennen kun on
tavannu ihmisen. Ja tuota kylla se suunnitelma on tehtava hanen

kanssaan yhteistyéssé.”

”..ja sitten tuota ihan jokkaisen tybntekijén kohalla katotaan siit4
tyontekijasta lahtevasti se, ettéd se perehdytysaika on sinne kaytan-

nén tyéhén.”

”...Jos on sellanen tydtehtdvé, etté joutuu ottamaan haltuun hyvin
monta eri sektoria, niin kyllahan se vaatii enempi perehdytysta...”

Lahiesimiehet kerddvat palautetta perehdytyksen etenemisestd kyselemalla
perehtyjan kokemuksia ohjauksesta ja tuntemuksista perehdytyksen sujumises-

ta. Perehdyttdmisen seuraamiseksi lahiesimies voi tiedustella mygds tydtoverei-
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den mielipiteita asiasta tai jarjestaa erillisen palautekeskustelun tilanteen arvi-
oimiseksi. Lahiesimiehet pyrkivat kuitenkin tavalla tai toisella varmistamaan,

kuinka perehdytys etenee ja onko tarvetta lisdohjaukselle.

”...yritédn keskustella heijan ittensé ja pyydéan tybkavereilta sitéd pa-

lautetta...”

”...ehka se on semmosta, etta kysytaan no miten sulla on nyt men-
ny ja ootko saanu ohjausta? Ja onko sulla..ja mik& tuntuma sillé

ihmisella on.

”...8iinéd palautekeskustelussa katottaan, ettad tarviiko lissda pereh-

dytysta jostakkiin.”

Erityisen tarkeand asiana haastateltujen lahiesimiesten mielipiteistd nousi
osaamisen varmistaminen perehdytyksessa. Perehdytyksen paavastuu on esi-
miehelld, joten osaamisen varmistamiseen on panostettava. On tarkeaa, etta
uusi tyontekija pystyy suoriutumaan tyétehtavastaan turvallisesti ja itsenaisesti,
ja niin ettei esimerkiksi asiakkaiden turvallisuus olisi vaarassa. Osaamista var-
mistetaan jo aiemmin mainitulla paritydskentelylla seka antamalla mahdollisuus
lisdohjaukseen tarvittaessa. Perehdytettavan itsensakin toivotaan rohkeasti ky-

syvan asioita ja tuovan esille ohjauksen tarve epavarmoissa asioissa.

"Sehén on ihan potilasturvallisuuteen, asiakasturvallisuuteen liittyva

asia, ettéa perehytys vaikuttaa niin monneen asiaan.”

"Semmosia perusasioita niinku pittdé aina painottaa sille uuvelle
ihmiselle, etta kysy vaikka viis kertaa se sama asia, et ennemmin

kyssyy ku teh& tumpelehtaa ja sit tulloo joku virhe tai jottain.”

Osaamistarpeiden ennakointi nakyy perehdytyksessa siten, etta jo rekrytointi-
vaiheessa voidaan hakea tietynlaista osaamista omaavaa tyontekijaa. Osaami-
sen haviamista voi tydyhteisdssa aiheuttaa tyontekijoiden vaihtuvuus ja elak-
keelle siirtyminen. Myds lisdosaamisen saamiseksi tyoyksikkdon voi Rekrytoin-

tia voi hyodyntda myds lisdosaamisen saamiseksi tydyksikkdon.

...Jos tiedossa olevaa poistummaa on — joku on jaAdmassa elakkeel-

le, joka hallintee jonkun tai jotakii asiaa on hoitanu vuosikausia —
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nythan me tarvittas tdhan uutta ihmista, niin nehan pittdd hokata jo
kun sie paat sen hakuilmotuksen, sehén pittdé olla jo siind rantatty-

”

na...

Koulutuksessa ei valttamatta opeteta kaikkia tydelamassa tarvittavia taitoja, jo-
ten ainakin vastavalmistuneelle taytyy opettaa perustydhon kuuluvia tyotehtéa-
vid. My@s tyotehtavien lisdantyminen tai muuttuminen pitdd huomioida tydyhtei-
sdssa niin, etta riittava tydohon perehdyttaminen toteutuu. Tdméa koskee usein jo
tyoyhteistsséa pidempaan olleita, mutta perehdytysta on jarjestettava tyonkuvan
muuttuessa tai uusien tehtavien tullessa toimenkuvaan. Nykyisin ty0yhteisdissa
tapahtuu muutoksia usein, ja uusien tyotehtavien omaksuminen voi olla edessa,
vaikka perehtyminen perustydhonkin on viela kesken. Tyodntekijan on mukau-
duttava nopeisiinkin muutoksiin, mutta uusiin tehtaviin on jarjestettdva mydos

koulutusta ja perehdytysta.

”...kun asiat kehittyy koko ajan, tehtavésiirtoja tapahtuu koko

ajan...”

tekkee meilla vuoden paasta eli ne tarpeet voi muuttuu.”

Haastatellut lahiesimiehet kokevat, ettd kaikilla tyOyhteison jasenilla on pereh-
dytysvelvollisuus. Erddssa mielipiteessa tuli esille myos se, etta perehdytys on
kiinted osa johtajuutta ja se on huomioitava myds perehdytyksessa. Jokainen
ihminen vaatii vdhan erilaista johtajuutta ja se on huomioitava myés perehdytet-
tavien samoin kuin kaikkien tyontekijoiden kohdalla. Haastatteluissa l&hiesimie-
het nostivat esille myds sen, etta kaikilla on oikeus perehdytykseen. Perehdy-
tyksen saaminen on kaikille yhta tarkeaa, etta pystyy suoriutumaan tyétehtavis-

taan.

"Et kylla se on niinku jokkaisen tehtava ja velvollisuus perehyttaa ja

ohjata ne ihmiset.”

”...ettd perehytys on ihan perusoikeus tyontekijdlle, ettd saapi sen
perehytyksen, ettéd pystyy tekemééan sitéa tyéta.”
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Perehdytysta siis toteuttavat tyoyhteisdssa lahiesimies ja muut tyontekijat. Pe-
rehdytyksessa kaytetddn seka sahkoista etté kirjallista materiaalia ja koulutusta
jarjestetdan tarpeen mukaan. Perehdytyksella varmistetaan uuden tydntekijan
osaaminen. Uudelle tyontekijalle pyritdan antamaan perehdytysta hanen yksil6l-
listen tarpeidensa mukaan ja perehdytysajan pituus vaihtelee. TyOtehtavien
muuttuessa tyontekijan perehdytystarve arvioidaan myos. Osaaminen ja tyén

hallitseminen ovat tarkeita asioita jo asiakasturvallisuuden vuoksi.

6.2.2 Perehdytykseen vaikuttavat asiat

Haastateltujen lahiesimiesten kokemusten mukaan tyontekijan yksilollisilla omi-
naisuuksilla ja oppimiskyvylla on suuri merkitys perehdytyksen kulkuun ja pe-
rehdytysaikaan. Toiset omaksuvat uusia asioita nopeammin ja toiset hitaammin
ja tdma on hyva huomioida jaettavan informaation maaran suhteen. Opittavia
asioita on jarkevaa pilkkoa pienempiin osiin. Osaamisen taso voi olla erilainen
esimerkiksi atk-taidoissa. lasta riippumatta tyontekijdilla voi olla monenlaista
osaamista johtuen koulutuksesta, tyokokemuksesta ja henkil6kohtaisista intres-
seistd. Ammatillisten opintojen ja tydkokemuksen katsottiin mahdollistavan ly-

hyemman perehdytyksen.

"Et siihen vaikuttaa sen ihmisen ossaaminen ja persoona enemman

kuin ty6tehtava.”

“Ihmisen yksilbllinen kyky omaksuu asioita on niin erilainen ja si-

doksissa siihen ammatilliseen kokemukseen hyvin pitkélti.”

Erés haastatelluista ndki arvojen ja eettisyyden olevan hyva pohja perehdytet-
tavan oppimiselle. My6s johtamisessa nahtiin tarkedksi huomioida se, etta jo-

kainen tyontekija tarvitsee erilaista johtajuutta.

"Miusta se on kylla, ettd siulla on arvot ja eettiset lahtokohdat etta
sulla on niinku kirkkaana mielessé. . .niin sit sie pystyt niitéd temppuja

ja sitd hoitoty6ta opettelemaan.”

”...kalken kaikkiaan johtamisessa on huomioitava, ettd jokkainen
vaatii vahan erilaista johtajuutta, niin eihdn se periaatteessa sillon

voi olla irrallisena.”
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Henkildon persoonaan liittyvat ominaisuudet vaikuttavat haastateltujen mielesta
esimerkiksi siihen, kuinka perehdytettava suhtautuu yleenséa perehdytykseen tai
siihen, jos se ei sujukaan suunnitelmien mukaan. Joku voi hammentya tilantei-
den muuttumisesta, joku toinen taas ottaa asian rennommin, eika koe suunni-
telmien kariutumista ongelmana. Perehdytyksen onnistumiseen vaikuttavat mo-
net asiat. Sairaustapaukset tai muut yllattavat tilanteet tybelamassa asettavat
haasteita perehdytyksen sujumiselle. Haastateltavien kokemuksen mukaan pe-
rehdytykseen liittyvia suunnitelmia on joskus siirrettdva tai muutettava. La-
hiesimies pitdd kuitenkin huolen siitd, etta puuttuva tai siirretty perehdytysosuus

toteutuu lahitulevaisuudessa.

"Voisin kuvitella, ettd se on enemmaén siihen persoonaan sidottu,
ettd miten sietaa ylipdattaan epavarmuutta ja muutoksia ja sem-

mosta, etta ei kaikki meekkaan niinku kasikirjotuksessa.”

”...en nééa sitd ongelmana, vaan pitdé vaan jérjestéda niin, etta se

tavallaan se tarve tullee hoidettuu.”

Haastateltujen lahiesimiesten mielestd perehtyjan itsensa on myos pidettava
huoli siita, etta saa riittavasti perehdytystd. Oman osaamistarpeensa esille tuo-
minen on tarkedad. Perehdytettavdn omatoimisuuskin vaikuttaa perehdytyspro-
sessin etenemiseen. Mikali han hakee myds itse aktiivisesti tietoa, nopeuttaa se
oppimista ja tydyhteis6on sopeutumista. Perehdytyksen kuluessa uusi tyénteki-
ja loytad oman tapansa tehda tyotad. Jos perehdytettava on kovin kokematon,
vie aikaa ennen kuin h&n pystyy poimimaan monien ohjaajien antamasta ohja-
uksesta tiedot ja taidot, joiden avulla hdnen oma persoonallinen tyéskentelyta-

pansa muotoutuu.
"Etté rohkenee sit sanoa, et kuule tasta mie en tiié yhtdan mitdan.”
”...alka omatoimisestikkii perehtyy olemassa oleviin ohjeisiin...”
"Kun sehén vie aikaa, kun tulee se hdnen tapa tybskennella.”

Kaikkia asioita ei ehka tule esille perehdytysjakson aikana kaytannon tyoskente-
lyssa tai perehdytykseen liittyvissa keskusteluissa. Jotkut ty6tehtéavat voivat olla

sellaisia, joita ei paivittain tai sitd harvemminkaan joudu tekemaan. Tyontekijan
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on pyrittavd mukaan sellaiseen tyotilanteeseen mukaan, jos mahdollista, etta

hallitsee sen jatkossa.

”...et sitten niinku muistat ku tullee seuraava ja olet tbissa, niin otat

jonkun mukkaan sinne, etta meette kahestaan tai jotakkii.”

Perehdytyksen kannalta merkittavat asiat keskittyvat haastateltavien mielipitei-
den mukaan hyvin paljon perehtyjaan itseensa. Perehdytettavan henkilén koulu-
tus, tyokokemus, yksildlliset ominaisuudet, oppimiskyky, oma-aloitteisuus ja
osaamistarpeet maarittavat perehdytyksen tarpeen maaraa. Myos tyttehtavan

sisélto on otettava huomioon perehdytysté ja sen aikataulua suunniteltaessa.

6.2.3 Tulevaisuuden haasteet perehdytykselle

Perehdytys koettiin haastateltujen lahiesimiesten mielesta haasteelliseksi
asiaksi jo nykytilanteessakin, mutta se nahtiin myds tulevaisuuden haasteena.
Kaikki haastateltavat kokivat, ettei perehdytys aina toteudu niin kuin toivoisi ja
haluaisi. Perehdytyksen kehittdminen on tulevaisuuden haaste.

Kylla miekkii tunnistan sen, ettd se perehytys on meillakkii kehit-
tamistehtavana ja puutteellinen alue, ettd ei se toimi niinku sen pi-

tas toimia.”

"Kylldhén se perehdytys on ihan alyttéméan térkkee ja myb varmaan
se lilan huonosti vielékin hoijettaan, vaikka siihen jokkainen esimies

yrittdd panostaa...”

Haastateltavat pitivat tarkedna, ettéd perehdytyksen tueksi on kaytettavissa val-
mis suunnitelma ja etta perehdytyksen pystyy suunnittelemaan etukateen hyvin.
Nama asiat eivat talla hetkella kaytdnnossa taysin toimi. Perehdyttamiseen liit-

tyvaa koulutusta koettiin myos tarvittavan.

”...pitds saaha kunnos runko, tdmmabnen ihan kéyttékelponen tyo-

kalutasonen perusrunko, jota ois helppo soveltaa.”

"Etta ehké se pités olla tarkkaan aikataulutettua ja etukédteen mééri-

telty, mutta tuota...en oo niin tehny kylla.”
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"Enempi pitds panostaa ihan meijan jokkaisen siihen perehdytyk-

seen. Ja kouluttaa perehdyttéjia, siis meitéd itsedmme.”

Tulevaisuudessa tyontekijat liikkuvat enemman tydpaikasta toiseen, joten hyvan
perehdytyksen merkitys korostuu. Hyvin toteutuva perehdytys voi olla houkutte-
leva asia hakeutua tydnantajan palvelukseen. Organisaation maine tyontekija-
myoOnteisena tybnantajana lisdéntyy, jos uudet tyOntekijat otetaan vastaan
avoimesti ja heidat opastetaan perusteellisesti uusiin tehtaviin. Nama asiat vai-
kuttavat positiivisesti myods tyontekijan tyoviihtyvyyteen ja luovat mahdollisuuk-

sia jopa kehittya tydssaan.

”...Ihan todella oon ajatellukkii néin, ettd se vois olla meille tulevai-

suudessa tybnantajalle semmonen, semmonen valtti...”

“Ja etté se ihminen viihtyy ty6sséén ja ossaa jotakin ja tiettaa jota-
kin ja pystyy toteuttammaan ihteesa ja kehittymmaan tydssaan ja
se perehytys on semmone keskipallukka, joka haarautuu naille eri

osa-alueille.”

Hyvin nuorten tydntekijoiden perehdyttaminen néhtiin haastateltavien mielesta
my0s tulevaisuuden haasteena. Juuri koulusta ammattiin valmistunut tyontekija
omaa paljon teoriatietoa, mutta kokemattomuus voi nakya kaytdnnon tydssa
niin, ettd osaaminen ei kuitenkaan ole riittavaa tyén vaativuuteen nahden. Nuo-
ret itse luottavat saamansa koulutuksen riittdvan tydssa selviytymiseen, mutta
kaytantd voi osoittaa toista. Myds tiettyihin perusasioihin ohjaaminen tydela-
masséa kuten tydaikojen noudattaminen tai kayttaytyminen tyOpaikalla koettiin

haasteiksi nuorten henkildiden perehdytyksessa.

"Ehk& jollaki tappaa oisko nuoret valilla jotkut silleen, ettd ne on

sit ne ei oikkeesti ossaakkaan.”

”...hyvin nuorilla koulusta suoraan valmistuneilla, niin tuota...voi
taas olla hakusessa vaikka semmoset ihan perustyotelaman peri-
aatteet ja sdannot ja voi olla, ettd nuorten kanssa joutuu semmaossii

asioita kaymaan lapi...”
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Tulevaisuuden haasteiksi perehdyttamiselle nayttaytyivat perehdytysohjelmien
kehittaminen ja perehdytyksen toteutumisen varmistaminen. Hyva perehdytys
voi olla uusia tyontekijoita houkutteleva ja organisaation imagoa kohottava asia.
Nuorten tyontekijoiden perehdyttdminen tydelamaan koettiin haasteeksi jo ny-

kypéaivana niin kuin tulevaisuudessakin.

7 Terveydenhoitajaryhmien tulokset

Ryhmatapaamisissa tuli esille, ettéd rekrytointi on osa perehdytysprosessia.
Tybpaikkaa hakeva tyontekija saa jo tyopaikkailmoituksesta ensimmaisen in-
formaation tydsta ja organisaatiosta. Siksi tydpaikkailmoituksen tulisikin sisaltaa
kattava kuvaus tyotehtéavista, tyopaikan sijainnista, palkkauksesta ja mahdollista
eduista. lImoituksesta tulee kayda ilmi tydssa vaadittava osaaminen, mahdolli-
nen koeaika ja tiedot siitd, mitd dokumentteja tyohon valittavalta henkil6lta vaa-
ditaan. Nain hakijaehdokkaat pystyvat jo ilmoitusta lukiessaan paattelemaan,
onko haettava paikka mahdollista saada. Organisaatiosta ja tydyhteisosta posi-
tilvisuutta ja tyontekijoiden koulutus- tai kehittymismahdollisuuksia viestittava

tyopaikkailmoitus voisi terveydenhoitajaryhmien mielesta herattaa kiinnostusta.

Terveydenhoitajaryhmien pohdinnoissa tuli selkeésti esille varsinaisen perehdy-
tyksen kahtiajako lahiesimiehen antaman ohjauksen ja tyonopastuksen vélille.
Lahiesimiehen roolia pidettiin erittéin tarkeana ja heidan mielestdan kannattaa
panostaa erityisesti alkuohjaukseen. Lahiesimies on yleensa henkild, joka vas-
taanottaa uuden tydntekijan ensimmaisena tydpaivana. Tyodtehtavaan valittu on
saattanut tavata lahiesimiehen jo haastattelutilanteessa, mutta ensitapaaminen
on merkittava hetki. Tyodsopimuksen tekemisen ja muiden hallinnollisten asioi-
den ohjauksen lomassa tama ensikontakti on myoés tutustumista puolin ja toisin.
Lahiesimiehen on varattava riittdvasti rauhallista aikaa tdhan ohjaustilantee-

seen.

Yleensa uuden tydntekijan tulo on tiedossa jo hyvissa ajoin, joten siihen on syy-
ta varautua myos tietyilla etukateisjarjestelyilla. Terveydenhoitajaryhmissa pi-
dettiin tarkeana, ettd tarvittavat tunnukset atk-ohjelmiin on hankittu ajoissa.
Myds muut kaytannon jarjestelyt katsottiin hyvaksi valmistella mahdollisimman

hyvin ennen ensimmaista tyopaivaa. Lahiesimiehen on ilmoitettava tyoyksik-
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k66n uuden tydntekijan tulosta ja sovittava nimetyn perehdyttdjan kanssa alus-
tavasti aikatauluista. Ensimmaéiseen tapaamiseen ei toivottu lilan paljon infor-
maatiota, koska lilan suuri tietoméaara yhdella kertaa ei jaa mieleen. Hallinnollis-
ten asioiden perehdyttdmista voisi jatkaa palautekeskustelun yhteydessa. Pa-
lautekeskustelun sopivaksi ajankohdaksi katsottiin kahden viikon tai korkeintaan
kuukauden paahan. Tyoterveyshuollon toiminnasta, tyontekijan oikeuksista ja
velvollisuuksista kertominen koettiin kuuluvaksi ensimmaisen paivan ohjelmaan.
Kunnan henkilékortin saaminen ensimmaisena tyopaivana néahtiin myos positii-

visena eleena.

Tyobyhteison, organisaation ja yhteistybkumppaneiden esittely kuuluu myés |&-
hiesimiehelle. Varsinkin jos organisaatio on aivan uusi tyontekijalle, on lahiesi-
miehen esiteltava organisaatiota ja sen toimintaa. Lahiesimies esittelee fyysisia
tiloja toimipisteessd, jonne tyontekijan ensimmainen tapaaminen on sovittu.
Kaytannon jarjestelyistd, esimerkiksi vierailuista toisten tyopisteisiin tai muihin
organisaation tiloihin tutustumisesta kannattaa sopia jo heti alkuvaiheessa. La-
hiesimies ei aina valttdmatta ehdi itse olla joka paikassa mukana, mutta han voi
delegoida néita esittelytehtavia uuden tyontekijan kollegoille tai muille organi-
saation tyontekijdille.

Terveydenhoitajat nékivat, ettd tydnopastamiseen tarvittava aika perustuu hyvin
yksiléllisiin tarpeisiin. Keskusteluissa aikamaareiksi tuli vahintaan kaksi paivaa
tai mieluiten viikko toisen ohjauksessa, mutta sekin asia riippuu henkilon yksilol-
lisista tarpeista ja persoonasta. Osan aikaa perehdyttdminen voi olla kahden-
keskista keskustelua ja perehdytettavan opastusta ja osa toisen kanssa yhdes-
sa tyoskentelya. Koulutus ja aiempi tydkokemus vaikuttavat paljon myés yksilol-
lisen oppimisnopeuden liséksi opastukseen tarvittavaan aikaan. Toisen tyota
seuratessa tai tyoparitydskentelyssa tulee usein esille myds monia tarkeita kay-

t&nnon asioita, joita ei valttamatta pelkissa keskusteluissa osaa edes kysya.

Tyontekijan oma asenne on myds merkittdva. Erddssa ryhméatapaamisessa ar-
vioitiin, etta viisikymmenta prosenttia perehdytysvastuusta kuuluu perehdytetté-
valle itselleen. Perehdytettdvan on myos itse otettava vastuuta uuteen tyéhon ja
tyoyhteisb66n perehtymisesta. Hanen on aktiivisesti kyseltdva asioista, luettava
paljon materiaalia ja sita kautta pidettdva huoli oman osaamisensa varmistami-

sesta. Perehdyttaja kay lapi tyoyksikon perehdytyskansion yhdessa perehdytet-
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tavansd kanssa. Ryhmatapaamisissa tuli esille myos idea, ettd perehdyttajalla
voisi olla tydnopastuksen tarkistuslista, samoin kuin talla hetkella on kunnan
yhteinen yleisten asioiden perehdytyslista esimiesten kayttéon. Listaan voisi
kuitata aina ohjatut asiat ja siten seurata perehdytyksen toteutumista kaytannén

asioissa.

Riittavan ajan varaaminen ja valjyyden huomioiminen seké perehtyjan etta pe-
rehdyttdvan aikatauluissa oli terveydenhoitajien mielesta hyvin tarkeaa. Kun on
riittdvasti aikaa perehtya tyétehtavaan, niin voi olla varma osaamisestaan. Riit-
tavan ohjauksen saaminen liittyy heiddn mielestdan turvallisuuden tunteeseen.
On myo6s varmistettava, ettd kun henkilo aloittaa tydoskentelemaan yksin, hanel-
l& on aina mahdollisuus ottaa johonkin yhteytta ainakin puhelimitse, ellei kolle-
gaa ole lahistolla fyysisesti tavattavissa kuten esimerkiksi kouluterveydenhoita-

jilla ei ole.

Terveydenhoitajaryhmissa pohdittiin perehdytyksen seurannan keinoja. Jo heti
ensimmaisena paivana lahiesimiehen perehdytyksessa tulisi sopia myds palau-
tekeskusteluaika. Tyontekija voi tietysti tarvittaessa ottaa yhteyttd lahiesimie-
heen aiemminkin. Lahiesimiehen tehtdvana on palautekeskustelussa tarkistaa,
kuinka perehdytys on edennyt ja tarvitseeko tyontekija mahdollisesti jotain lisa-
ohjausta ja tehda sitd varten tarvittavat jarjestelyt. Palautekeskustelussa voisi
terveydenhoitajien mielesta olla kaytossa jopa joku lomake, jonka avulla pereh-
dytysta voitaisiin arvioida. Nama palautteet olisi kirjattava ja kasiteltdva tyopaik-
kakokouksissa ja hyodynnettavd muutoinkin esimerkiksi henkilostdjaoksessa tai
tyoterveyshuollon palavereissa ainakin raportoimalla tuloksista naihin foorumei-
hin. Palautteista kerattya tietoa voisi hyddyntaa tydyhteisdn toiminnan ja etenkin

perehdytyksen kehittamisessa.

Terveydenhoitajien ryhmien keskusteluissa nousivat usein esille perehdytyksen
onnistumisen positiiviset vaikutukset. Uusi tyontekijd sopeutuu paremmin ja no-
peammin tyoyhteis66n, jos h&n kokee olevansa tervetullut ja hdnen vastaanot-
tamiseensa on varattu riittavasti rauhallista aikaa. Ryhméatapaamisissa mainittiin
mya0s turvallisuuden tunne, joka liittyy varmuuteen omasta osaamisesta, kun on
saanut riittavasti ohjausta Hyva perehdytys vaikuttaa myds tyoviihtyvyyteen
myonteisesti. Tyoviihtyvyyteen liittyvdna kaytdnnon asiana tuli esille, etta tyo-

huoneen yleinen jarjestys on tarkea asia. Koska terveydenhoitaja tydoskentelee
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yksin, niin ty6huoneen jarjestyksen pitéisi olla sellainen, ettd kuka tahansa pys-
tyisi siella tydoskentelemaan. Hoitotarvikkeet ja kaikki muu tarvittava tulisi olla

helposti I6ydettavissa.

Onnistuneen perehdytyksen merkkina nahtiin myos se, etté sovitut asiat toteu-
tuvat ja ettd kaikki ovat samanarvoisessa asemassa perehdytyksen saajina.
Perehdyttajien avoin asenne perehdytettdvaan oli terveydenhoitajien mielesta
tarkea. Perehdytettava ei saisi tuntua taakalta, vaan haneen pitaisi pystya suh-
tautumaan avoimesti ja kollegiaalisesti. Avoin ja luottavainen vuorovaikutus
edistdd perehdytyksen edistymista, ja perehdyttamistilanteet voivat olla tyéyh-

teisgssa parhaimmillaan molemminpuolista oppimista.

8 Perehdytysmalli

Perehdytysmallin kehittdmisessa keskityin keskeisimpien tdméan opinnaytetydn
tuloksista nousseiden osa-alueiden kehittamiseen. Aiemmissa tutkimustuloksis-
sa on tullut esille myos, ettéa lahiesimies on keskeisessa roolissa perehdyttami-
sen jarjestamisessa. Yksilollisten tarpeiden ja toiveiden huomiointi perehdytyk-
sessa varmistaa kaikille sopivan ja riittavan perehdytyksen. Perehdytyksesta

myos keratddn palautetta, jota hyodynnetadn perehdytyksen kehittamisessa.

8.1 Perehdytysprosessin kehittamisalueet

Lahiesimiesten haastatteluista ja terveydenhoitajaryhmien kokoontumisten tu-

loksista nousi keskeisimmiksi asioiksi perehdytysmallin kehittamisessa:
¢ lahiesimiehen rooli, vastuu ja tehtavat perehdytysprosessissa
e yksil6llinen perehdytyssuunnitelma tybnopastukseen
e palautekeskustelu
e palautteiden hyodyntaminen perehdytyksen kehittamisessa.

Kun tutustuin perehdytyksesta aiemmin tehtyjen tutkimusten tuloksiin havaitsin,
ettd ndma perehdytyksen osa-alueet tulivat myos niissa esille. Perehdytysmallin

siséltdmat asiat ovat tdhankin asti toteutuneet tydoyhteisdssdmme ainakin osit-
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tain perehdytyksessa. Jatkossa on kuitenkin tarkoitus kiinnittdd enemman huo-
miota perehdytysmallin kaikkien eri osa-alueiden toteutumiseen. Perehdytyksen
suunnittelu kayttamalla perehdytysmallia ohjeena edesauttaa myo6s siing, etta
kaikki perehdytettdvat ovat tasa-arvoisessa asemassa perehdytyksen saami-

sessa.

Olen lisannyt perehdytyspolkuun myds loppukeskustelun, koska se voisi tuoda
palautekeskustelujen lisaksi tietoa perehdytyksen kehittdmiseen. Tydsuhteen
paattyessa lahiesimies voi viela palata lyhyesti perehdytysaikaan kaydessaan
lahtokeskustelua tyontekijan kanssa. Kjelin ja Kuusisto (2003, 246) toteavat lah-
tbhaastattelujen olevan hyva keino saada ajatuksia perehdyttamisen kehittami-
seen. Perehdyttamisen kehittdminen kytkeytyy myos vahvasti johtamisen kehit-

tamiseen ja se on samalla myds tydnantajaprofiilin kehittamista.

8.2 Léahiesimiehen muistilista

Terveysneuvonnan lahiesimiehen muistilista perehdytystéa varten on laadittu
kaytettavaksi Liperin kunnan yhteisen perehdytyssopimuslomakkeen rinnalla.
Siin& on mainittu hoitotyohon liittyvasta vaitiolovelvollisuudesta, jota ei kunnan
yhteisessa perehdyttamissopimuslomakkeessa mainita. Muistilistassa on huo-
mioitu myds perehdytyksen alkaminen jo rekrytoinnista ja palautteen keraami-

nen perehdytyksesta perehdyttamisen kehittamistyota varten.

Rekrytointi
- tyOpaikkailmoitus
haastateltavien valinta
haastattelu
tyontekijan valinta
iimoittaminen ty6hon valitulle henkildlle
ilmoittaminen tydyhteisolle

Etukateisvalmistelut

- tarvittavien atk-tunnusten hankkiminen

- henkilokortin tilaaminen
avaimien, kulkulupien hankkiminen
perehdytyksen suunnittelu tyontekijan kanssa
perehdyttdjan nimeadminen
perehdytysaikataulujen suunnittelu
tarvittavista koulutuksista sopiminen

Tyontekijan vastaanottaminen
- tyésopimus
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- perehdytysta kunnan yhteisen perehdytyssopimuksen mukaisesti ja pe-
rehdytysmateriaalin esittely (voi jakaa osan palautekeskustelun yhteyteen)

- vaitiolovelvollisuus, tietosuoja

- tyGterveyshuollon palveluiden esittely

- arvot, toimintaperiaatteet, toimintasuunnitelma

- sosiaali- ja terveyspuolen strategiaan tutustuminen

- tyoyksikon ja henkildston esittely siind toimipisteessd, missa ensitapaami-
nen sovittu

- muihin tydyksikoihin tutustumisesta sopiminen

- tyOvaateohjaus

- palautekeskusteluajankohdan sopiminen

- ohjaus omaan tyopisteeseen

Palautekeskustelu
- perehdytyksen sujumisen arviointi (ks. palautekeskustelurunko)
- lisdohjauksen tarpeen arviointi
- tydyhteison ja kollegojen vastaanotto
- itsenéinen tyoskentely
- perehdytysmateriaalin lapikdyminen jatkuu
- perehdytettdva antaa palautetta tahanastisesta perehdytyksesta / pereh-
dyttgjista
- lahiesimiehen antama palaute perehtyjalle
- uuden tapaamisen sopiminen tarvittaessa

Kehityskeskustelu
- ensimmaisessa kehityskeskustelussa arvioidaan viela perehdytyksen kul-
kua

Palautteiden hyddyntaminen
- perehdytettavien palautteiden kokoaminen
(lahiesimies)
- palautteiden esittely tyoyhteisdssa, raportointi
tyoterveyshuollon henkildstolle

Kehittamistyo

- tyOyhteisoissa tehtavat kehittdmistoimet perehdytyksen kehittamiseksi
- perehdyttajien koulutus

8.3 Tybnopastajan tarkistuslista

Tyoyksikoissa jokainen perehdyttdja on toteuttanut tydnopastusta omalla taval-
laan. Kaytdnnon tyohon liittyvid asioita on ohjattu siind ajassa, mikd on ollut
mabhdollista varata tyon ohessa. Tyonopastajan tarkistuslista helpottaa perehdy-
tyksen etenemisen seuraamista ja varmistaa, ettd olennaiset asiat tulevat ohja-
tuiksi, vaikka perehdyttgja vaihtuisikin kesken perehdytyksen. On toivottavaa,
ettd perehdytettava itse on myos aktiivinen kyselija ja antaa tydnopastajalle

myos palautetta.
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Tydnopastajan tarkistuslista

Ohjattava asia Ohjattu Tarkistettu
TyoOpisteen / tydyksikon esittely (tyovalineet, tarvi-
kevarastot, henkilokunnan tilat yms.)

Tyoyksikon turvallisuusohjeet

(hatapoistumistiet, kouluilla esim. kriisitilannekan-
Sio)

Tyoyksikon perehdytyskansioon tutustuminen;
aikaa varataan tarpeen mukaan (ikdkausitarkas-
tukset, laakaripaivat, lahetekaytannot, erikoissai-
raanhoidon ohjeistukset)

Yhteistybkumppaneiden  esittely, yhteystiedot
(Pkssk, sosiaalitoimi, perheneuvola, perhetydnte-
kijat, terapiahenkilostd, koulujen henkilokunta,
talonmies jne.)

Mediatri -potilaskertomuksen kayttoon tutustumi-
nen (tyoyksikossa suoritettavat kirjaukset, tilas-
toinnit, ajanvaraus yms.)

Apteekkitilaus (ladkkeet, rokotteet, laakkeiden
palautus)

Hoitotarviketilaus

Postitus (kunnan siséinen posti, ulkoinen posti)
Erityistehtavat (esim. neuvoloissa tyonjako: jaa-
kaapin lampdétila yms.)

Omatoiminen perehtyminen Aika Toteutunut

(kirjataan itse opiskellut asiat, ajanvarauskirjaan
varataan aikaa)

8.4 Palautekeskustelurunko

Perehdytyksen seurannan arviointi toteutetaan sovitun ajan kuluttua tydsuhteen

alettua. Noin kahden viikon tai viimeistadn kuukauden kuluttua ldhiesimies ta-

paa perehdytettavdna olevan tyontekijan. Seka lahiesimies ja perehdytettava

arvioivat perehdytysta ja tarvittaessa on mahdollista sopia lisdohjauksesta tai

uudesta seurantakeskusteluajasta.

- Kuinka olet kokenut perehdytyksen sujuneen tahan mennessa?
o vastaanottaminen, lahiesimiehen antama ohjaus

o informaation maara, laatu




37

o tyoyksikkoon / tydymparistdon tutustuminen
o tyoyhteison / kollegoiden vastaanotto

- Miten tydn opastus on sujunut?

opastukseen kaytetty aika

o Yhteistyd tybn opastajan kanssa

o lisdohjauksen tarve (kenelta, mita)

o kuinka itsenainen tydskentely on kaynnistynyt

o

- Mita palautetta haluat antaa perehdytyksesta, perehdyttdjista, pe-
rehdytysmateriaalista?

- Onko sinulla ehdotuksia perehdytyksen kehittdmiseksi tai perehdyt-
tamiseen liittyvan koulutuksen tarpeesta?

8.5 Perehdytyspolku

Perehdytyspolku (kuvio 1.) on kehitetty lahiesimiesten haastatteluista, tervey-
denhoitajien ryhmista seka teoriatiedoista saatujen tietojen pohjalta. Perehdy-
tyspolku on jatkuva keha, jossa perehdytysta pyritaan kehittamaan perehdytys-
kokemusten ja perehdytyspalautteiden pohjalta. Perehdytyspolku voisi olla nah-

tavilla myds tyoyksikoiden ilmoitustauluilla.



PEREHDYTYSPOLKU

Perehdytyksen jatkuva arviointi
ja palautteen perusteella tehta-

va kehittamistyo, koulutus

A

Loppukeskustelu:

e Tyobsuhteen paattyessa to-
teutettava loppukeskustelu

e Loppukeskustelun palaut-
teen hyddyntaminen

Rekrytointi:
e TyOpaikkailmoituksen antama informaatio 38
ty6sta ja organisaatiosta

e Positiivinen, houkutteleva kuva organisaatios-
ta Lahiesimiehen antama perehdytys:

Esivalmistelut:
Kayttajatunnukset
Perehdyttajan nimeé&minen
Aikataulusuunnittelu
Tarvittavan koulutuksen jarjes-
tely
Tyéntekijdn vastaanottaminen:
e Tydsopimus, hallinnolliset ja
kaytannon asiat
e Organisaation, henkiloston,
tyoyksikon esittely
o Perehdytysmateriaalin ohjaus
o Keskeisimpien atk-ohjelmien
esittely
e Tybterveyshuolto, ty6suhde-
edut

AKTIIVINEN
YKSILOLLINEN
PEREHTYJA

o Palautekeskusteluajan sopimi-
\ nen /

ﬂerehdytvksen arviointi-, palautekeskustelu: \ /

-
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kirlaaminen perehdytyksen kehittamiseksi

Kuvio 1. Perehdytyspolku
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9 Pohdinta

9.1 Tulosten tarkastelua

Lahiesimiesten haastatteluissa kerasin tietoa siita, kuinka perehdytys kaytan-
ndssa toteutuu heidan tyoyksikdissdan. Haastatteluissa kysyttiin myos perehdy-
tykseen vaikuttavia asioita ja tulevaisuuden haasteita perehdytykselle. Tervey-
denhoitajien ryhméatapaamisissa pohdittiin perehdytyksen eri osa-alueita ja niita
tekijoita, jotka tyontekijat kokevat merkittaviksi onnistuneen perehdytyksen ete-
nemisen kannalta. Molemmat aineistot tdydensivat toisiaan, ja kehitin perehdy-

tysmallia ndiden aineistojen ja teoriatiedon pohjalta.

Terveydenhoitajaryhmissé perehdytysprosessin katsottiin alkavan rekrytoinnis-
ta. Rekrytointi-ilmoituksessa tulisi kdyda selkedasti esille keskeiset asiat tyonku-
vasta ja yleisinformaatiota organisaatiosta. Positiivisen kuvan antaminen tyon-
antajasta rekrytoinnissa nahtiin tarkeaksi. Peltokosken (2004, 43) tutkimuksen
mukaan perehdyttdminen katsottiin alkavan usein rekrytointitilanteessa, ja se
jatkui uuden tyontekija aloittaessa tyonsa. Haastattelutuloksissa lahiesimiesten
mukaan rekrytoinnissa otettiin huomioon osaamistarpeiden ennakointi. Tybnte-
kijoiden vaihtumisen tai vaikkapa elakkeelle siirtymisen aiheuttavan osaamisen
haviamisen paikkaamiseksi pyritdan rekrytoimaan vastaavaa osaamista hallit-

seva tyontekija. Tama huomioitiin tydpaikkailmoitusta laatiessa.

Lahiesimiesten haastatteluista kavi ilmi, ettd he kantavat vastuuta perehdytyk-
sen toteutumisesta ja sita kautta uuden tydntekijdn osaamisen varmistamisesta.
Uutta tyontekijaa ei velvoitettu ottamaan liilan suurta vastuuta liian varhain. Ke-
tolan (2010, 164) mukaan suuri vaara epaonnistumiseen on silloin, jos uudelle
tyontekijalle salytetaan lilan nopeasti liian paljon uutta tietoa. Ihmisten vastaan-
ottokyky on rajallinen ja vaihtelee eri henkildiden kohdalla. Perehdytys kannat-
taa jaksottaa pitemmalle aikavélille.

Osastonhoitajalla, esimiehella on vastuu osaamisen kartoittamisesta ja siihen
perustuvan suunnitelmallisen perehdytyksen toteuttamisesta (Peltokoski 2004

48; Ketola 2010, 105.) Perehdyttdminen néhtiin myds kiintedsti eradksi johtami-
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sen osa-alueeksi. Myos Peltokoski (2004, 49) on tutkimustuloksissaan toden-
nut, ettd perehdyttdminen liittyi henkildston johtamiseen. Haastatteluissa la-
hiesimiesten vastuu tuli esille my6s siing, etta he pyrkivat seuraamaan perehdy-
tyksen etenemistd ja jarjestamaan tarvittaessa lisdohjausta. Perehdytettavalle
pyrittiin nimeamaan aina perehdyttdja, jonka tehtavdna on tydn opastaminen.
Lahiesimiehen tehtaviin siis kuului perehdytyksen suunnittelu ja toteutumisesta
vastaaminen. Suunnittelun sisallosta tai laajuudesta ei haastatteluissa tehty tar-
kempaa selkoa. Lahiesimiehet ottivat vastaan uuden tyontekijan ja antoivat al-
kuohjauksen, johon liittyi yleisia ja hallinnollisia asioita sekd materiaalin anta-

mista.

Aiemmissa tutkimuksissa on tullut esille osastonhoitajan vastuullinen rooli pe-
rehdytyksen suunnittelussa ja perehdyttajan nimeamisessa (Peltokoski 2004,
50; Lahti 2007, 54.) Terveydenhoitajaryhmissa lahiesimiehen rooli néhtiin hyvin
tarkeaksi ja keskeiseksi perehdytyksessa. Peltokosken (2004, 50, 53) mukaan
osastonhoitajan vastuu perehdyttdmisessd on mahdollisuuksien luoja, ja osas-
tonhoitajan rooli ja toiminta voivat edistaa luottamuksellista ilmapiiri&. Negatiivi-
sina asioina lahiesimiehen vahaisesta osuudesta perehdytyksessa on Taruksen
(2006, 69) tutkimuksessa mainittu keskustelujen puute osastonhoitajan kanssa

ja etta perehdytysjakson loppuminen oli sen vuoksi jaanyt epaselvaksi.

Varsinainen tydhon opastus tapahtui tydymparistdssa, jonne tydntekija sijoittuu.
Uusi tyontekija oli joko ylimaaraisena jonkin aikaa tyoskentelemassa toisen tyo-
parina tai seuraamassa toisen tyota. Ketolan (2010, 116) ja Pesosen (2011, 36)
tutkimuksissa todettiin, ettd oppiminen ja omaksuminen tapahtuivat arkipaivan
tydskentelyn ohessa ja perehdytys oli kaytdnnonlaheistd. Terveydenhoitajaryh-
missa kaytannon tyéhén opastamisessa nahtiin tarkeaksi yksilollisten tarpeiden
ja toiveiden huomiointi ohjauksen pituudessa ja se, kuinka ohjaus kaytannossa
toteutuu. Perehdyttdja ja perehdytettava voivat sopia keskenaan aikataulut kes-
kusteluille ja siihen, kuinka paljon aikaa kaytetaan yhdessa tydskentelyyn tai
toisen tyon seuraamiseen. Terveydenhoitaja tyoskentelee usein yksin, joten
henkilokohtainen perehdyttdja on helpompi jarjestdd kuin esimerkiksi vuoro-
tyossd. Aiemmissa tutkimuksissa henkilokohtainen perehdytyssuhde néhtiin

merkittdvaksi ja myonteiseksi. Perehdytys sisalsi keskusteluja, perehtyjia kuun-
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neltiin ja arvostettiin ja perehdytyksen sisaltoon oltiin tyytyvaisia. (Tarus 2006,
67, 68, 70; Lahti 2007, 54.) Organisaation sisalla tapahtuvissa tehtavasiirroissa
on perehdyttdmistarve huomioitava samalla tavalla kuin uuden tydntekijan tul-
lessa organisaatioon (Lahti 2007, 56; Ketola 2010, 89.) Lahiesimiesten haastat-
teluissa todettiin, etta tallainen perehdytystarve huomioitiin tarvittaessa. Tyonte-
kijan toimenkuva saattaa muuttua kokonaan tai han saa uusia tybtehtavia, jo-

hon han tarvitsee perehdytysta.

Lahiesimiehet kaipasivat perehdytyksen tueksi perehdytysrunkoa, jonka pohjal-
ta voisi suunnitella yksil6llistd perehdytyssuunnitelmaa. Yksil6llisen perehdytys
suunnitelman toteutuminen oli terveydenhoitajaryhmienkin kokoontumisissa
tarkeaksi nahty asia. Perehdytyksen suunnitelmallisuuden puute on todettu on-
gelmaksi monissa aiemmissa tutkimuksissa (Tarus 2006, 69; Pesonen 2011,
40; lhaksi 2011, 54, 51.) Ketolan (2010, 117-118) mukaan elementit toimivaan
perehdytykseen ovat suunnittelu, toteutus ja seuranta. Perehdyttdmissuunni-
telma, -aikataulu ja perehdytysmateriaalia olisi hyvé olla valmiina ennen uuden
tyontekijan tydhon tuloa. Haastateltujen lahiesimiesten mukaan perehdytys ei
aina toteudu suunnitelmallisesti, koska voi tulla tydntekijdiden sairastumisia tai
tyoyhteistssa voi tapahtua muuta ennalta odottamatonta. (Ks. Lahti 2007, 54.)
Lahiesimiehet kuitenkin totesivat, etta peruuntumisen sattuessa sovittu pereh-
dytys kuitenkin pyritdan toteuttamaan lahiaikoina.

Perehdytyksen etenemisesta lahiesimiehet saivat palautetta kyselemalla pereh-
tyjan kokemuksia, perehtyjan kollegojen ndkemyksia tai jarjestamalla palaute-
keskusteluja tietyn ajan paahan tydsuhteen alkamisesta. Terveydenhoitajaryh-
missa palautekeskustelua ja etenkin sen toteutumista suunnitelmallisesti pidet-
tiin merkittdvana asiana. Aiemmissa tutkimuksissa on todettu samansuuntaisia
mielipiteitd. Palautekeskustelujen tavoitteena oli mitata perehdyttdmisprosessin
onnistuneisuutta, perehtyjan kokemuksia yrityksesta ja hanen saamansa tiedon
laatua. Perehdytyksesta antoi palautetta seka tyontekija etta esimies. Esimies
arvioi uuden tyontekijan sopeutumista uuteen tehtavaan ja organisaation toimin-
taan. Palautteen avulla pyrittin myos kehittdm&an perehdyttamisprosessia. (Ke-
tola 2010, 96, 129-130.) Peltokosken (2004, 65) tutkimuksessa myds palautteet

ja kokemukset perehdyttdmisesta hyédynnettiin usein.
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Perehtyjan yksilolliset ominaisuudet vaikuttivat seka lahiesimiesten ja tervey-
denhoitajaryhmien mielesta perehdytykseen hyvin paljon. Ihmiset oppivat uusia
asioita eri tavoin ja erilaisilla aikatauluilla. Myds yksilén persoona ja oma aktiivi-
suus kysella ja hakea itsendisesti tietoa vaikuttavat siihen, kuinka héan sopeutuu
uuteen tyoyhteisoon. Pesosen (2011, 4041, 44) tutkimuksessa perehtyminen
tapahtui usein omatoimisesti tyotd tekemalla ja siita oppimalla tai kysymalla
apua. Perehtyvat henkildt olivat myos aktiivisia tiedonhankkijoita ja ottivat siten
my0Os vastuuta omasta perehtymisestaan. Taman opinnaytetyon tuloksissa to-
dettiin myos, ettd perehdytettavan koulutus ja tydkokemus olivat merkittdvassa
asemassa perehdytyksen maarén tarpeeseen. Samansuuntaisia tuloksia tyoko-
kemuksen, ammatillisen patevyyden kompensoivasta merkityksesta perehdy-
tyksessa on havaittu aiemmin tehdyissa tutkimuksissa (lhaksi 2011, 50; Peso-
nen 2011, 44, 53.)

Lahiesimiesten haastattelut ja terveydenhoitajaryhmien pohdinnat nostivat esille
sen, ettd osaamisen varmistaminen riittdvan perehdytyksen avulla on tarkeaa.
Perehdyttdjan ja tydyhteison asenne on myds ratkaisevassa asemassa pereh-
dytyksen onnistumisessa ja miellyttavan oppimisympariston luomisessa. Aiem-
mat tutkimukset antavat myds samansuuntaista tietoa. Oppimisympariston ko-
kemiseen vaikuttavat aiemmat kokemukset. Myonteisessa oppimisymparistéssa
tarjoutuu mahdollisuus kysya. (Muldowney & McKee 2011, 207-208.) Par-
haimmillaan perehdyttaminen voi olla sekd uuden tulokkaan etta tydyhteisén
oppimista (Peltokoski 2004, 52.)

Onnistuneen perehdytyksen vaikutukset ndkyvat monissa asioissa. Lahiesimie-
het nakivat, ettd hyva perehdytys voi tulevaisuudessa olla hyvéaksi tydnanta-
jaimagolle tyévoiman saamiseksi. Tyontekijat likkuvat tydpaikasta toiseen, joten
toimiva perehdytys voisi olla houkutteleva tekija hakeutua tydhén. Perehdytyk-
sen merkitys korostuu tulevaisuudessa henkiléston vaihtuvuuden ja tydnantaja-
kuvan nakokulmista (Peltokoski 2004, 57.) Perehdytysohjelmat vaikuttivat hoita-
jien vaihtuvuuden vahenemiseen. Panostaminen perehdytysohjelmiin vaatii kus-
tannuksia, mutta pitkalla aikavélilla se tuo etuja. (Friedman, Cooper, Click &
Fizpatrick 2013, 13.) Myds Ketolan (2010, 117) tutkimuksen mukaan perehdy-
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tyksessa ajankayttoon ja sisaltbon panostaminen vaikuttivat merkittavasti myon-
teiseen lopputulokseen.

Terveydenhoitajaryhmissé hyvan ja onnistuneen perehdytyksen mydnteisina
puolina nahtiin nopea sopeutuminen tybyhteisoon, tydntekijan kokemus siita,
ettd on tervetullut. My6s tyoviihtyvyyden seka turvallisuuden tunne voi lisdantya,
kun on saanut riittdvan perehdytyksen. Tarus (2006, 67, 68) on todennut, etta
huono ilmapiiri voi johtaa siihen, ettd tyontekija vaihtaa pian tytpaikkaa. lImapii-
rilla oli selked yhteys perehdytysajan psyykkisen kuormittavuuden tunteeseen.

Uuden tydsuhteen alussa uuden tulokkaan tilanteen arviointi ja tuen antaminen
jatkuvasti nahtiin tarkeaksi. Myos tydyhteisén avoin vuorovaikutus ja tyétoverei-
den ja esimiehen osoittama kiinnostus ovat merkittavia asioita perehdytyksessa.
Tama vahvisti molemminpuolista luottamusta ja paransi uuden tydntekijan sitou-
tumista yritykseen. (Ketola 2010, 128-130.)

Lahiesimiehet nakivat perehdytyksen kehittdamisen tarkeaksi. Perehdytysrunkoa
kaivattiin perehdytyksen suunnittelun tueksi ja todettin myds perehdyttdjien
koulutuksen tarvetta. Peltokosken (2004, 58) tutkimuksessa todettiin perehdy-
tyksen merkityksen korostuvan tulevaisuudessa henkiloston vaihtuvuuden ja
tyOnantajasta valittyvan kuvan vuoksi. Myds perehdyttdmisen kehittdminen ja
perehdyttdjien koulutus néahtiin tarkeéksi. Terveydenhoitajaryhmissa tuotiin esil-
le palautekeskusteluista saadun tiedon hyddyntaminen perehdytyksen kehitta-
misessa. Palautteista koottu tieto tulisi kasitella esimerkiksi tydpaikkakokouksis-

sa, ja tietoa voisi hyodyntad myads tyohyvinvoinnin ndkdkulmasta.

Perehdytyksen kehittamisen lahtokohtana olivat kaytannon kokemuksista ja
perehdyttdmisen palautteista nousseet kehittamistarpeet. Palautteissa keskityt-
tiin seka yksilon perehdyttamisen ettd koko perehdytysprosessin toimivuuteen.
Palautteiden tiedottaminen henkildstolle ja tulosten tydstdminen organisaatiossa
nahtiin toimivan palautekyselyprosessin piirteeksi. (Ketola 2010, 93, 112 — 113.)
Uuden tydntekijan kehityskeskusteluissa arvioitiin usein perehdyttamista (Pelto-
koski 2004, 44.) Lahiesimiehet kertoivat haastatteluissa, ettd he keréasivét pa-

lautetta perehdytyksesta palautekeskustelujen tai muutoin perehdytettavan tai
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hanta perehdyttavien kanssa keskustellen. Palautetta ei kuitenkaan systemaat-
tisesti keratty eika kirjattu, joten palautteiden hyddyntaminen ei toteudu.

9.2 Kehittamistehtavdn menetelmien tarkastelua

Tama opinnaytetyd on toteutettu kehittdmistehtavana. Tarkoituksena oli kerata
tietoa tydelamaymparistdsta ja hyddyntaa sieltd saatua tietoa perehdytysmallin
kehittamiseksi. Terveysneuvonnan yksikdssa ei ollut omaa perehdytysmallia.
Kehittamistydon materiaalina olivat lahiesimiesten haastattelutulokset, tervey-
denhoitajaryhmissa esille tuodut perehdytyksen tarkeat osa-alueet, aiemmat
aiheesta tehdyt tutkimukset ja kirjallisuudesta saatu tieto. Toikon ja Rantasen
(2009, 22-23, 156) mukaan tutkimuksellinen kehittdmistoiminta on sellaista tie-
dontuotantoa, jossa kysymyksenasettelut nousevat kaytannon toiminnasta ja
sen rakenteista. Tutkimuksellisessa kehittamistoiminnassa tavoitteena on konk-
reettinen muutos, mutta samalla saadaan myos uutta tietoa. Kun tutkimuksessa
pyritddn vastaamaan tiettyihin tutkimuskysymyksiin, niin kehittdmistoiminnassa

puolestaan pyritaan kehittdmaan jotakin tuotetta, palvelua tai organisaatiota.

Puolistrukturoidussa teemahaastattelussa tutkija on laatinut teemat ja keskuste-
lun aihepiirit. Haastattelun toteutuksessa kysymyksia voi muotoilla ja tasmen-
taa, ja kysymysten jarjestys voi vaihdella. Teemahaastattelulla pyritaan saa-
maan vastauksia tutkimuksen ongelman asettelun ja tutkimustehtavien mukai-
sesti. (Kankkunen & Vehvilainen - Julkunen 2009, 97.) Teemahaastattelu sopi
hyvin lahiesimiesten haastattelumuodoksi. Jokainen kertoi omien tydyksikkojen-

sa perehdytyskaytannoista.

Aivoriihikokouksen aluksi asetetaan aivoriihen tavoitteet. Ryhman vetaja kertoo
toimintaperiaatteet, jonka jalkeen ideointivaihe aloitetaan vapaalla ideoinnilla.
Aivoriihen voi toteuttaa esimerkiksi mind mapin avulla. Ryhman vetéjalla on vai-
kutus aivoriihen tuloksellisuuteen. Vetaja pitdd huolta sdéantéjen noudattamises-
ta ja vauhdittaa prosessia tarvittaessa. Lopuksi ideoita arvioidaan jatkokehitte-
lya varten. (Ojasalo ym. 2009, 146-147.) Terveydenhoitajaryhmien kokoontu-
misissa oli tarkoitus saada tyontekijan nékdkulmaa perehdytyksen tarkeista
osa-alueista. Ryhmat toteutettiin aivoriihiperiaatteella, ja toimin itse ryhméan oh-
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jaajana ja kirjaajana. Perehdyttdminen sai aikaan keskustelua ja ideoita, koska
jokaisella ryhmiin osallistuneilla oli omia erilaisia perehdytyskokemuksia. Koros-
tin ryhmien alussa, etta tarkoitus ei ole arvioida oman tai jonkun aiemman tyo-
yksikdn perehdytysta vaan ideoida, millainen mahdollisimman toimiva ja onnis-
tunut perehdytys olisi. On kuitenkin inhimillista, ettd ideat ainakin osittain poh-

jautuivat ryhmien jasenten omakohtaisiin kokemuksiin.

Kehittamistydssa voidaan saada monilla eri menetelmilla erilaista tietoa, mo-
nenlaisia nakokulmia ja ideoita. Haastattelujen, kyselyjen tai havainnoinnin li-
saksi asiantuntijatyon kehittdmisessa kaytetaan usein yhteisollisida menetelmia,
kuten aivoriihitydskentelyd. Arvioitaessa kehittamisty6ta tarkastellaan suunnitte-
luvaihetta, tavoitteiden selkeytta ja niiden saavuttamista. Myds kehittAmismene-
telmid ja toimintaa on tarkasteltava. Kehittamistyon lopputuloksena syntyneiden
aikaansaannosten arviointikriteereind voi kayttaa esimerkiksi merkittavyytta,

helppokayttoisyytta tai sovellettavuutta. (Ojasalo ym. 2009, 40, 47.)

Hahmottelin perehdytysmallia haastatteluista, terveydenhoitajien ryhmatapaa-
misista, kirjallisuudesta ja aiemmista tutkimuksista saamieni tietojen pohjalta.
Ensimmaiset versiot perehdytyspolusta, l&hiesimiehen muistilistasta, tybnopas-
tajan tarkistuslistasta ja palautekeskustelurungosta esittelin terveydenhoitajien
tyokokouksessa 15.4.2013. Paikan paalla en saanut keneltdkaan mitadan palau-
tetta tai korjausehdotuksia. Myohemmin sain yhdeltd henkil6ltd palautetta ja
muutaman korjausehdotuksen, joista toteutin osan. Opinnaytety6n kirjoituspro-
sessin edetessa tein myds muutamia lisayksia ja muutoksia kehittamistyon tuo-
toksiini. Kehittdmassani perehdytysmallissa on taysin uutena tydnopastajan tar-
kistuslista ja keskustelurunko lahiesimiehen jarjestamaa palautekeskustelua
varten. Terveydenhoitajien tyd on melko yhtenevaista perusterveydenhuollossa,
olipa paikkakunta mika tahansa. Kehitetty perehdytysmalli on siis sovellettavis-

sa my6s muihin vastaavanlaisiin tyoyksikoihin.

9.3 Eettisyys ja luotettavuus

Tutkimukseen osallistuvien on tiedettava mita osallistuminen konkreettisesti

tarkoittaa. Heidan on saatava tietda onko kyseesséa kertaluontoinen aineiston
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keruu ja edellyttddko osallistuminen kirjoittamista, valmiiksi aseteltujen vastaus-
vaihtoehtojen valitsemista, vapaamuotoista keskustelua tai mahdollisesti jotain
muuta. Mahdollisista tallennevélineistd on myds kerrottava etukateen. Tutkitta-
vat tekevéat vapaaehtoisen paattksen osallistumisestaan vasta riittdvan infor-
maation varassa. Tutkittavilla on myds mahdollisuus keskeyttda milloin tahansa
tai mink& tahansa syyn vuoksi tutkimukseen osallistumisen. (Kuula 2006, 107.)

Pyysin haastateltavaksi neljad lahiesimiesta Liperin terveyskeskuksesta. Ker-
roin heille puhelimessa taustatietoja opinnaytetydstani ja myos sen, etta osallis-
tuminen on vapaaehtoista. Haastatteluja tein vain Liperin puolella siksi, etta py-
rin jarkeistamaan matkustamista ja helpottamaan yhteisen ajan l6ytymista. Mi-
kali haastateltavia olisi ollut myds Outokummussa, olisi pitanyt tehda useampi
haastattelumatka, koska haastateltavien aikataulujen mukaan olisi ollut vaikea
sopia useampaa haastattelukertaa samalle paivalle. Liperiin suunnitelluista
haastatteluista vain kolme toteutui tammikuussa 2013. Neljas sovittu haastattelu
peruuntui vaistamattoman esteen vuoksi, ja uutta tapaamista ei myoskaan ollut

mahdollista jarjestaa.

Haastattelun etuna tiedonkeruumenetelmana on, ettd se on helppo toteuttaa,
koska vastaajiksi suunnitellut henkilot yleensa suostuvat mukaan tutkimukseen.
Ennen varsinaisia haastatteluja kannattaa tehda koehaastatteluja, joilla voi tes-
tata haastatteluteemojen toimivuutta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 206,
211.) Haastatteluaineisto on hyvéa analysoida mahdollisimman pian haastattelun
jalkeen, koska silloin saatu tieto on viela tuoreena haastattelijan mielessa.
Haastattelujen jalkeen tarvitaan myo6s aikaa litterointiin eli auki kirjoittamiseen.
(Ojasalo ym. 2009, 96, 100.) Ensimmaisen lahiesimieshaastattelun oli tarkoitus
olla esihaastattelu, mutta koska neljas haastattelu peruuntui ja esihaastattelun
tulokset vastasivat tutkimustehtaviin, niin otin esihaastattelumateriaalin my6s
kayttoon. Nauhoitin l&hiesimiesten haastattelut ja litteroin ne sanatarkasti heti
haastattelujen jalkeen, koska tuolloin pystyin viela muistamaan itse haastattelu-
tilanteen selkeasti. Haastattelunauhoitukset tallensin haastattelukoneelta tieto-

koneelleni, josta havitan ne, kun opinnaytetyd on hyvaksytty.
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Laadullisen aineiston analyysissa eritellaan ja luokitetaan aineistoa (Hirsjarvi &
Hurme 2000, 143). Luin haastatteluaineiston l&pi useampaan kertaan ennen
sen luokittelua ja haastatteluraportin kirjoittamista. Keskityin etsimaan haastat-
telumateriaalista vastauksia ensisijaisesti asettamiini tutkimuskysymyksiin.
Haastattelutuloksia Kkirjoittaessani poimin tekstiin haastatteluista lainauksia,

koska ne varmensivat esittamiani tuloksia.

Otin yhteytta terveydenhoitajaryhmiin pyytamiani henkil6ita sahkopostitse joulu-
kuussa 2012. Sahkopostiviestissa kerroin heille taustatietoa opinnaytetyostani
ja siitd, etta ryhmatapaamisissa on tarkoitus kasitella perehdyttamistd, eivatka
tapaamiset vaadi osallistujilta mitddn ennakkovalmisteluja. Terveydenhoitaja-
ryhmétapaamisia toteutui yhteensé kolme. Olin suunnitellut neljdd ryhmata-
paamista, mutta vain kolme tapaamiskertaa toteutui tyontekijoiden aikataulujen
vuoksi. Ryhmatapaamisissa tein muistiinpanoja mind map -periaatteella, jotka
ovat itsellani sailytyksessa siihen saakka, kunnes opinnaytetyd on hyvaksytty.
Kokosin muistiinpanoista yhteenvedon jokaisen ryhmatapaamiskerran jalkeen.
Kerroin ryhmatapaamisissa, etta kenenkaan yksittaiset mielipiteet, ehdotukset
tai muut kommentit eivat paljasta heidan henkildllisyyttaan opinnaytetyon rapor-
tissa. Kuvatessani rynmatapaamisia tahan opinnaytetyéhon en tarkoituksellises-
ti ole maininnut misséa tapaamiset toteutuivat. N&in ryhmiin osallistuneiden
anonymiteetti on varmistettu. Kaikki ryhméatapaamiset ja sielta tulleet ideat ovat
kuitenkin olleet aivan yhta arvokkaita ja kayttokelpoisia perehdytysmallin kehit-

tamismateriaaliksi.

Olisin saanut runsaammin aineistoa, mikali haastatteluja ja ryhmatapaamisia
olisi ollut maarallisesti enemman. Tuomi & Sarajarvi (2009, 85-86) toteavat,
ettd aineiston kokoa ei tule pitdd opinnaytteen merkittavimpana kriteerina. Laa-
dullisessa tutkimuksessa on merkittavaa se, etta henkildilld, joilta tietoja kera-
taan, on tietoa ja kokemusta tutkittavasta asiasta mahdollisimman paljon. Tut-
kimusraportissa on kaytava selville, miten tiedonantajien valintaa on harkittu.
Tata opinnaytetyota varten haastatellut lahiesimiehet tietdvat parhaiten oman
tyoyksikkonsa perehdytyksen toteutumisesta, koska he ovat vastuussa siita.

Opiskelen ylemman ammattikorkeakoulun sosiaali- ja terveysalan kehittdmisen
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ja johtamisen koulutusohjelmassa, joten oli perusteltua valita haastateltaviksi

[ahiesimiehia.

Haastattelijan odotetaan kayttaytyvan neutraalisti, vaikka haastattelija on haas-
tattelutilanteessa seka osallistuva etta tutkiva persoona. Haastattelijalla on olta-
va etusijalla tiedon hankkiminen, eikd han saa kertoa muiden haastateltavien
kasityksia niin, etta tunnistettavuus vaarantuu. Liséksi haastattelijan on muistet-
tava oma puolueeton roolinsa haastattelutilanteessa. (Hirsjarvi & Hurme 2000,
97-98.) Kaikki haastateltavat ja terveydenhoitajaryhmiin osallistuneet olivat mi-
nulle tuttuja. Se varmaan helpotti tapaamisia puolin ja toisin, koska kenenk&aan
ei tarvinnut jannittdd uusia ihmisia. Toisaalta tuttuus on voinut vaikuttaa my6s
siihen, kuinka osallistujat ovat tuoneet asioita esille. Ensimmainen lahiesimies-
haastattelu jannitti itseani, koska en ollut yli kymmeneen vuoteen ollut vastaa-
vassa tilanteessa. Haastattelutilanteissa piti muistuttaa itseani siitd, etta mika
oma roolini siind tilanteessa on. Olen kirjannut lahiesimiesten haastattelut ja
ryhmatapaamisten asiasisallot mahdollisimman nopeasti ja tarkasti tapaamisten
jalkeen. Verrattuani haastatteluissa ja ryhmatapaamisissa saamaani tietoa Kir-
jallisuudessa ja aiemmissa tutkimuksissa perehdytyksesta kirjoitettuun tietoon
voin todeta, etta tiedot ovat samansuuntaisia. Uskon saaneeni luotettavaa tietoa

pienessa mittakaavassa.

9.4 Hyodynnettavyys ja jatkotutkimusehdotukset

Perehdytysmallia voidaan hyddyntda uusien tydntekijdiden perehdytyksessa
Outokumpu — Liperin terveysneuvonnassa ja jatkossa yhteistyon purkauduttua
kummassakin organisaatiossa. Laaditun perehdytysmallin materiaalit voidaan
tallentaa néhtaville tydyksikon omaan kansioon séhkdisessa muodossa. Pereh-
dytysmallin lahiesimiehen muistilista tdydentaa Liperin kunnan yhteista esimies-
ten perehdyttamissopimuslomaketta. Tyonopastajan muistilista on uusi, ja se on
kaytannon tyokalu nimetyn perehdyttdjan ja uuden tyontekijan valisen perehdy-
tyksen seuraamiseksi. Palautekeskustelurunko on tarkoitettu l&hiesimiehen ja
uuden tyontekijan keskustelun pohjaksi perehdytyksen edistymisen arvioimi-
seksi. Perehdytyksesta saatu palaute mahdollistaa perehdytyksen kehittamis-
tyon. Lahiesimiehen muistilistassa on mainittu myos perehdytyksen seurannas-

ta saanndllisissa kehityskeskusteluissa. Tydsuhteen paatyttya myos loppukes-
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kustelun palautteesta voi olla hy6tya perehdyttamisen kehittdmisessa. Perehdy-
tyspalautteiden saattaminen ty6terveyshuollon henkiléston tietoisuuteen voisi

tuoda tietoa tydhyvinvoinnista perehdytykseen liittyen.

Jatkokehittamisideaksi sopisi taman opinnaytetyon perusteella perehdytyksessa
mahdollisesti tehtavien muutosten vaikutusten arviointi tyontekijoiden tyytyvai-
syyteen. Palautekeskusteluista ja perehdytettyjen tyontekijoiden antaman pa-
lautteen perusteella perehdytyksen edelleen kehittdminen olisi my6s yksi jatko-
kehittamisidea. Myds opiskelijoiden perehdytysmallin kehittdminen voisi olla
tulevaisuudessa tarpeellista. Opiskelijoille voisi jaada myoénteinen kuva harjoitte-
lupaikasta mahdollisena tyopaikkana, jos heidat otetaan vastaan hyvin ja he

saavat perehdytysta riittavasti.

9.5 Lopuksi

Tarkein saavuttamani asia taman opinnaytetyon tydstamisessa on ollut se, etta
olen saanut paljon tietoa perehdyttamisesta ja varsinkin sen kasvavasta merki-
tyksesta tulevaisuudessa. Taman kokemuksen jalkeen ajattelen perehdyttamis-
prosessia eri tavalla kuin aiemmin, olinpa sitten itse perehdytettavana tai pe-
rehdyttdjana. Perehdytyksen valinta opinnaytetyon aiheeksi johtui osittain myos
siitd, ettd oman tyohistorian aikana on kertynyt monenlaisia kokemuksia pereh-
dytyksestd. Puutteellinen perehdytys ja epamiellyttava vastaanotto uudessa
tyOpaikassa jaavat mieleen ehk& voimakkaammin kuin se, etta uuteen ty6hén
perehdyttdminen on sujunut hyvan perehdytyskaytannéon mukaisesti. Sosiaali-
ja terveysalan kehittdmisen ja johtamisen opinnot ja niihin liittyva opinnaytetyon
tekeminen ovat olleet merkittava asia oman henkilékohtaisen ja ammatillisen
kehittymisen kannalta. Olen saavuttanut asettamani tavoitteen ja voin toivotta-

vasti hyodyntaa oppimiskokemuksiani jatkossa tyoelamassa.
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1. PEREHDYTTAMISEN YLEINEN OSA
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KUITTAUKSET

PEREHDYTETTY | PEREHDYTTAJA

TyO6ympdriston esittely

- henkiloston ja tydoympariston esittely

- oma tyGpiste, avaimet, kulkutunnisteet
- sosiaalitilat ja ruokailu

Henkildstdasiat
tyGsopimuksen/virkamaarayksen tekeminen
- perehdyttdmissopimuksen laatiminen
- alkuperdiset tutkinto- ja tyotodistukset
- palkkaus ja palkanmaksu, verokortti
- tyoaika ja tyoajanseuranta
- pelisddannot, tyo- ja virkaehtosopimukset, muut ohjeet
- kehityskeskustelut
- koulutus, osaamiskartoitukset
- ammattijarjesto- ja muu yhteistoiminta

Tyohyvinvointi

- tybhontulo- ja terveystarkastukset, muut tth:n palvelut
- henkilokuntaedut, tydpaikkaruokailu

- varhainen tuki ja sairauspoissaolokaytannot

- tyoOsuojeluorganisaatio

- ty6turvallisuus omassa tyossd, ilmoituslomakkeet

Tietotekniikka
- sahkopostitunnukset, tarvittavat kdyttdoikeudet ja
perehdytys atk-chjelmistoihin

Viestintd, tiedottaminen ja tietoturva

- sahkdpostin, puhelimen, intran ja verkkoasemien kayttd
- henkilostotiedote, muu sisdinen viestinta

- tyopaikka- ja tiimikokoukset

- viestinta- ja tietoturvaohjeet, tietoturvasitoumus

Tyo6td ohjaavat sdannot ja ohjeet
- hallintosaanto, sisdinen valvonta, asianhallinta

Liperin kunnan organisaatio, pdatoksenteko ja strategiat

- organisaatiorakenne, oma/muut toimialat, tydntekijin
organisaation rooli kunnassa

- kuntastrategia ja muut keskeiset strategiat

2. PEREHDYTTAMISEN TYOTEHTAVAKOHTAINEN OSA

Palautekeskustelu perehdyttamisestd pidetty

201 Tyontekijd Esimies/perehdyttaja

Perehdyttimissopimus palautetaan perehdyttdmisen pddtyttyd allekirjoitettuna esimiehelle.
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Perehdytykseen liittyvié asioita:
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"Et mie niinku ite teen vain sen ylleisen osan, et en mie sit
ennéé lahe sinne kentélle sité perehytysta suorittammaan.”

”...etta uus tyontekija tullee ensin siihen miun perehdytyk-
seen muutamaks tunttii, ylleensé mie varraan siihen
aamupaivan ajan sita aikaa.”

"Sitten han lahtee tuonne kollegoiden perehdytykseen, elikka
siihen tyopisteeseen mihin mennee...”

"Mutta sitten sen ihan perustyéhén perehyttaminen jaapi
sitten naille hanen kollegoille, tyontekijoille.”

"Mut sit siella tydyksikdssa kaytas lapi ihan sita tydhon
perehdytysta.”

” Suurin osa on sitten tuolla kentalla, koska se on sita arki-
paivaa ja niihin tehtavien tekemista.”
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”...se liittyy enemmankin siihen henkildon itseensa,
persoonallisiin tekijoihin, etta toinen on

jo tyyliltaan jo oppijana....toiset on toisenlaisia.”
”...mutta se on henkildsta lahtdsin, minkalainen se
ossaaminen kellakkii on ja minkalainen kellakkii on
se vastaanottokyky asioissa ja oppimistahti”.

"Tuota, koskaan ei pie laatia tan tyyppisia suunni-
telmia, ennen kun on tavannu ihmisen. Ja tuota kylla
se suunnitelma on tehtava hanen kanssaan yhteistyossa.”

”Ja siita hiljalleen katottiin ihmisen omien valmiuksien
mukkaan sitd etenemista.”

"Etta rohkenee sit sanoa, et kuule tasta mie en tiia
yhtaan mittéan.”

Nii, mi ja se on sille perehyttajélle koska toine ei voi tie-
taa, ettd han tuo sen oman ossaamistarpeensa esille.”

"Tai etta tan mie hallihen, et tdtahan mie oon tehny niinku
monessa paikkaa vaikka kuinka paljon.”

”...ammatilliset opinnot antaa enimmakseen niita
valmiuksia”.
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