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Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio Imatran kau-
pungin mielenterveys- ja paihdepalvelujen Linkkitydryhmalle seka huomioida
opinnaytetyon raporttiosuudessa erityisesti perehdyttamisen vaikutuksia ja mer-
Kitysta. Pyyntd opinnaytetydsta tuli tydelaman tarpeesta.

Opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisen opinnaytetydmallin mukaisesti. Tassa
opinnaytetydprosessissa on edetty konstruktivistisen kehittamistyémallin eri vai-
heiden; aloitus-, suunnittelu-, esi-, tydsto-, tarkistus- ja viimeistelyvaiheiden mu-
kaisesti. Prosessin eri vaiheissa on kaytetty monia aineiston- ja tiedonkeruume-
netelmid, esimerkiksi dialogista keskustelua, Learning cafe -menetelmaa,
benchmarkingia seka kerattya aiempaa tutkimustietoa.

Opinnaytetyon tuotoksesta eli perehdytyskansiosta on tehty prosessin aikana
kolme versiota. Kahta aiempaa versiota testattiin/pilotointiin tyéntekijoilla ja muo-
kattiin ty0elam&& vastaaviksi. Viimeisin versio on talla hetkella tydelaman kay-
tossa. Perehdytyskansiosta on tehty kirjallinen seka sahkdinen versio. Kansio si-
saltdd muun muassa yleisia kaytéanteita tyosuhteen alkaessa, seka tietoa organi-
saatiosta, yhteistybkumppaneista, tyotavoista ja -tehtavista. Sahkodisen perehdyt-
tdmiskansion avulla tietojen jatkuva paivittdminen on helppoa, jolloin tyéryhman
jasenet pysyvat paremmin ajan tasalla tyopaikalla tapahtuvista muutoksista. Uu-
distetun ja selkedmman perehdytyskansion avulla halutaan parantaa ja yhtenais-
téaa uusien tyontekijoiden, opiskelijoiden ja tydhon palaavien perehdytysta.

Opinnaytetyon teoriaosio sisaltdd ajankohtaista tietoa perehdyttamisesta kasit-
teend, lainsdddannosta sekd perehdyttamisen merkityksesta ja hyodyista. Teo-
riatietoa voidaan kayttaa hyodyksi perehdyttamisen kehittamistydssa. Opinnay-
tetyon raporttiosan liitteena on perehdytyskansion sisallysluettelo.

Jatkotutkimusaiheina voisi tarkastella perehdytyskansion hyddyntamista tydela-
masséa ja hyvan perehdytyksen merkitysta tyohyvinvointiin ja sitoutumiseen.
Myds esimiesten vaikutusta perehdyttamisen onnistumiseen voisi tutkia.
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The purpose of this thesis was to produce an orientation file for workers in Link-
kitydryhma, at mental- and substance abuse services in Imatra town. The aim
was to create a thesis for the needs of working life. This orientation file was de-
signed both in a literary and also in electronic form. Updating it is easy, and it is
clear and easy to use. A good orientation file can improve the orientation quality
and a new employee’s commitment to the in work, workplace and organisation.

In the process of writing the thesis, the experiental learning methods were used,
for example dialog, Learning cafe—-method, benchmarking and previously collec-
ted information. The guidebook contains general information at the beginning of
the employment relationship, knowledge about organisation, accidents and tasks.
The orientation file serves the new staff, students and workers who come back to
work for example from maternity leave.

In the theory part of this thesis there is information about the orientation concept,
legislation and the importance and benefits of orientation. Theoretical knowledge
can be utilized in the development orientation. The thesis has a report part that
also includes the table of contents of the guidebook.

In the future it could be examined how the guidebook has been used in working
life, how a good orientation affects the employees” work well-being and commit-
ment. Furthermore, the supervisors’ impact on the success of orientationtion
could be examined, as well.

Keywords: orientation, orientation folder, work well-being, employee satisfaction
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on tuottaa Imatran kaupungin
mielenterveys- ja paihdepalveluiden Linkkitydéryhmalle sek& sahkoinen etté kirjal-
linen perehdytyskansio.

Opinnaytetyd on tydelamaléhtéinen ja se on tehty Imatran kaupungin Linkkity®-
ryhman palveluesimiehen seka tyéryhman pyynnosta. Perehdyttamisen kehitta-
minen oli myo6s sisallytetty tydyhteison kehittamissuunnitelmaan vuodelle 2015.
Perehdytyskansio on tehty yhteistydssa Linkkitydryhman tyontekijoiden kanssa
heidan nakdokulmansa huomioiden ja pyrkien yhdessa luomaan selked, kattava
ja helppolukuinen perehdytyskansio. Tavoitteena on perehdytyskansion avulla
parantaa ja yhtenaistaa tydryhmaan tulevien uusien tyontekijdiden, opiskelijoiden

seka tyohon palaavien perehdytysta.

Tama toiminnallinen opinnaytety6 koostuu tuotoksesta eli perehdytyskansiosta ja
raportista. Opinnaytetyon raporttiosuus sisaltaa teoreettisen osuuden. Siina ka-
sitelladn muun muassa perehdyttamista ohjaavaa lainsaadantda ja perehdytta-

misen merkitysté ja hyotya eri osapuolille.

Viime vuosien aikana Linkkitydryhman tydntekijéiden vaihtuvuus on ollut suurta
erilaisten organisaatio- seka tyonkuvamuutosten vuoksi. Tybnantajalta uuden
tyontekijan rekrytointi vaatii ty6ta, mika lisaa kustannuksia. Lahden ammattikor-
keakoulun julkaisussa on arvioitu, etta riippuen tehtavasta ja prosessiin kayte-
tystd ajasta uuden tyontekijan palkkaamiseen kuluu noin 9 000 — 34 000 euroa.
Olisi tybnantajapuolelle siis edullisempaa, mikali jo rekrytoidut ihmiset pysyisivét

jo valituissa tyotehtavissaan. (Hyva perehdytysopas 2007, 22.)

Perehdyttdmisen tarkeytta ei voida liikaa korostaa uuden tyontekijan sitoutumi-
sessa. Hyvan perehdyttamisen avulla uusi tyontekija sisaistda nopeammin tyo-
hon liittyvid asioita. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija kykenee auttamaan ja
ohjaamaan esimerkiksi sosiaali- ja terveysalalla potilaita paremmin. Tata kautta
potilaille annettavan hoidon laatu myos paranee. Perehdyttamisella helpotetaan
uuden tyontekijan sopeutumista ja oppimista. Samalla tyon sujuvuus ja palvelun

laatu paranevat. Ty0ympariston ja -tehtavien tuttuus vaikuttavat tapaturmariskeja



ja tyon psyykkistd kuormitusta alentavasti, ja tyontekija saa kokemuksen, etta
han hallitsee tyonsa vaatimukset. (Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 3.)

Tama opinnaytety6 on henkilokohtaisesti minulle merkittava, koska toimin tydryh-
massa sairaanhoitajana ja myods opiskelijavastaavana. Ohjaajan tulisi kehittda
omaa ohjaamistaan, silla jokainen tyontekija joutuu kuitenkin jossain ty6elamén
vaiheessa toimimaan my0s perehdyttajana.

2 Perehdyttdminen

2.1 Perehdyttdminen kéasitteena

Perehdyttdminen ja perehdytys kasitelladn tdssd opinnaytetydssa synonyy-
meina, silla ne molemmat johdetaan perehdyttaa-verbista. Perehdyttaminen voi-
daan nahda yleiskasitteena, joka sisaltaa tiedon ja taidon jakamisen uudelle tyon-
tekijalle alku- ja yleisperehdyttdmisesta tydohénopastukseen (Kupias & Peltola
2009, 18).

Perehdyttamisella tarkoitetaan sellaista tukea ja toimenpiteita, joiden avulla uusi
tyontekija paasee hyvaan alkuun uudessa tydssaan tietden myos siihen liittyvat
tyotehtavat ja odotukset. Tyontekija oppii perehdytyksen avulla tuntemaan tyo-
paikkansa tavat ja toimintamallit. Samalla h&n tutustuu niin tydyhteisdonsa kuin
organisaatioonkin. Perehdyttaminen kehittda laajimmillaan myds tydyhteis6a ja
organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Perehdyttdmisen tarkoituksena on saada tyontekijalle mahdollisimman hyva ko-
konaiskuva tydsté ja toimintavoista, jotta tama pystyy nopeasti tydskentelemaan
itsendisesti tehtavassaan. Paatavoitteeseen eli turvallisesti ja terveellisesti teh-

tyyn tybhon pyritdan hyvan opastuksen ja perehdyttamisen avulla.

Perehdytysta tulisi antaa aina muun muassa ennen uuden tyon tai tehtavén aloit-
tamista, organisaatiomuutosten yhteydessa, tydtehtavien muuttuessa, uusien toi-
mitilojen kayttdonoton yhteydessé, ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotan-
tomenetelmien kayttéonottamista ja pitkan poissaolon jalkeen (Sosiaali- ja ter-

veysministerié 2015, 2; Tyoterveyslaitos 2015). Perehdytystd annetaan siis ta-



pauskohtaisesti niin opiskelijoille, uusille tydntekijoille kuin vanhoillekin tydnteki-
joille tydkuvan ja toimintatapojen muuttuessa. Perehdytyksen sisaltoon ja laajuu-
teen vaikuttaa myos tyokokemus, aiempi ammatillinen osaaminen, ika seka ty6-
suhteen kesto (Osterberg 2009, 103).

Kunnollinen ja laadukas perehdyttaminen edellyttd&d suunnitelmallisuutta, doku-
mentointia, jatkuvuutta seka huolellista valmentautumista. Perehdyttamisen
suunnitelmallisuuden tarkeys tuli ilmi my6és Sukasen (2011), Kallion (2008) ja
Koskuen (2008) tutkimustuloksissa. Suunnitelmaan tulisi kuulua aina seurantaa
ja arviointia, samalla se sisdltaa myods perehdyttgjien koulutuksen ja tarvittavan
materiaalin. Perehdyttamisen seurannan ja arvioinnin arvioi kehittdmiskohteiksi
seka Palosaari (2006) etta Lahti (2007) pro gradu -tutkimuksissaan. Perehdytta-
minen ja opastus ovat onnistuneet, kun tyontekija on oppinut tyéhon ja tydyhtei-
soOn toimintaan liittyvat yleisperiaatteet, omaksunut opittavan asian kokonaisuu-
tena ja tuntee asioiden valiset yhteydet, ja kun tyontekijalla on valmiudet soveltaa
tietoa myods muuttuvissa tilanteissa, ja kun tyontekija on aktiivinen ja ottaa asi-

oista itsenaisesti selvaa (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 3).
2.2 Perehdytysta ohjaava lainsdadanto

Perehdyttdminen perustuu lakiin ja saadoksiin uuden henkilon perehdyttamisesta
ja tydhon ohjauksesta (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738). Perehdyttamista kos-
kevia lakeja ovat erityisesti tydsopimuslaki (26.1.2001/55), ty6turvallisuuslaki
(23.8.2002/738) ja laki yhteisotoiminnasta yrityksissa (30.3.2007/334). Lait ko-
rostavat etenkin tydnantajan velvollisuutta tyontekijan perehdyttamisessa.

Tyoturvallisuuslaissa (23.8.2002/738) maaritellaan seka tydnantajan etta tyonte-
kijan vastuut ja velvollisuudet. Tyo6turvallisuuslaki koskee myos opiskelijoita. Lain
mukaan tybnantajan on huolehdittava perehdyttamisesta itse tydbhon, tydtapoihin,
tyopaikan olosuhteisiin ja tyévalineiden oikeaan kayttdon ergonomia huomioiden,
tuotantomenetelmiin seka tydterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. Laissa mai-
nitaan, etta tyontekijan tulee saada opastusta vaarojen ja haittojen torjumiseen

seka tietoa siita, kuinka varautua hairi6- ja poikkeustilanteisiin. Tulee huomioida,



etta tilanteet voivat olla myos asiakaslahtoisia. Perehdytysvastuu kuuluu 8-
hiesimiehelle. Tyontekijan velvollisuutena on varmistaa, ettd han saa perehdy-

tysta. (Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja 2009:18, 66.)

Tybsopimuslaissa (26.1.2001/55) mainitaan, etta tydantajan on huolehdittava
tyontekijan tybn suorittamisesta my0ds muuttuvissa tilanteissa. Tyontekijan tyo-
uralla kehittymista on pyrittava edistdmé&an. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
(30.3.2007/334) ohjaa tavoitteeseen kehittaa yrityksen toimintaa yhdessa tyonte-

kijoiden kanssa, kun yritys on muutostilanteessa.

Perehdytykseen liittyvia ohjeistuksia on sisallytetty myds muun muassa lakiin ja
asetukseen terveydenhuollon ammattihenkiloista, terveydenhuoltolakiin seké so-
siaali- ja terveysministerion asetukseen laadunhallinnasta ja potilasturvallisuu-
den taytantéonpanosta laadittavassa suunnitelmassa. Sosiaali- ja terveysminis-
terion vuonna 2009 laatimassa potilasturvallisuusstrategiassa mainitaan, etta
kaikkien tyontekijoiden perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon turvallisuusasiat.
Erityistd huomiota tulisi kiinnittda maaraaikaisten tyontekijdiden osaamiseen.

(Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja 2009:3,18.)
2.3 Perehdytyksen merkitys ja hyodyt

Hyvalla perehdyttamisella voidaan vaikuttaa niin yksilon, tydyhteisén, organisaa-
tion, potilaiden ja naiden omaisten seka yhteiskunnan hyvinvointiin. Perehdytta-
misen avulla lisatéaan tyontekijoiden osaamista, edesautetaan sitoutumista, vai-
kutetaan tyohyvinvointiin ja organisaation yrityskuvaan, edistetédan potilas- ja tyo-
turvallisuutta sekd vahennetaan kustannuksia. Kuvassa 1 olen nimennyt lyhyesti

perehdytyksen vaikutuksia tyontekijad, organisaatiota ja asiakkaita kohtaan.



*tydnlaatu
*0saaminen
«ty6hyvinvointi
*tydssé jaksaminen
*ammatti-identiteetti
*poissaolot
itsenéinen tyoskentely
*sitoutuminen
«tydyhteison ilmapiiri
*innovatiivisuus
tydturvallisuus

sasenteet
*kustannukset
s rekrytointi
*tuottavuus
*imago / maine
*Pysyvyys
*johtajuus

-tyytyvaisyys
eturvallisuus
*omaisten mukaanotto

Kuva 1. Perehdytyksen vaikutukset tyontekijélle, organisaatiolle ja asiakkaalle

Perehdytyksen avulla tydntekijan epavarmuus ja jannitys vahenevat samalla mie-

lenkiinnon kasvaessa tyota kohtaan. Hyvalla perehdyttamisella tyd opitaan nope-

asti, virheiden osuus vahenee, myodnteinen asenne, mieliala ja motivaatio kasva-

vat. Perehdytyksen avulla tyontekijan ammatti-identiteetti alkaa kasvamaan ja

tyontekija alkaa hallitsemaan tydtadnsa paremmin, mika vahvistaa taas ammatil-

lista kasvua. Perehdyttdminen edistdd myos positiivisen asenteen kehittymista

(Surakka 2009, 102). Tunne tyon hallitsemisesta ja turvallisuudesta vahentaa

psyykkista kuormitusta ja tata kautta tyontekija jaksaa paremmin. Osaamisen ja

varmuuden lisdantyessa tyontekija osaa kehittdd uusia ja muuttaa myds vanhoja

toimintatapojaan itsendisesti tai tydyhteison jasenten kanssa. (Tyoturvallisuus-

keskus 2009, 3.)



Perehdytyksen avulla tyontekija saadaan kiinnittymé&éan ja sitoutumaan uuteen
tyoyhteisb6nsa. Sitoutuminen tarkoittaa siteen tai suhteen luomista uuteen tyo-
paikkaan. (Kupias & Peltola 2009,59.) Ty6hon sitoutuminen ilmenee tyotyvaisyy-
tend, vahaisina poissaoloina, yksilon valitsemana toimintana ja tekoina seka or-
ganisaatioon samaistumisena sekéa alkuvaiheen jalkeen halukkuutena kehittaa
tyoyhteison toimintaa. Yhteisollisyys parantaa tydhyvinvointia ja lisda oppimista.
(Manka, Kaikkonen, Nuutinen, 2007, 16; Surakka 2009, 92; Tyo6terveyslaitos
2015a, 12.) Tyontekijalle opetetaan perehdytyksessa tydyhteison tavat ja normit
seka organisaation arvot. Sitoutumisen avulla tydssaviihtyvyys lisaantyy ja tyon-
tekija tuntee olevan osa tyoyhteisda. Sitoutunut tyontekija toimii tydbnantajansa
tavoitteiden mukaisesti. Hyvinvoivaa henkilostéa voidaan pitaa tyopaikan tar-

keimpana voimavarana.

Hyva perehdyttdminen vaikuttaa tutkitusti tydhyvinvointiin ja se onkin sisallytetty
yhten& osana useisiin tyohyvinvointiin liittyviin tutkimuksiin. Tydhyvinvointiin si-
saltyvat niin tyontekijan fyysiset ja psykososiaaliset tekijat, osaaminen seka tyo-
yhteiso ja sen yhteiset pelisddnnot ja toimivuus, hyva johtaminen ja esimiestyo,
tyon organisointi sekd myonteinen organisaatiokulttuuri. Oikein suoritetulla pe-
rehdyttdmiselld ja tydnopastuksella vdhennetaan ratkaisevasti haitallista kuormi-
tusta ja lisataan tydssa viihtymista, jonka avulla taas vahvistetaan tyontekijan tyo-
hyvinvointia. (Surakka 2009, 95; Manka, Hakala, Nuutinen & Harju, 2010, 7.)

Flinkmanin (2014) vaitostutkimuksessa selvitettiin nuorten sairaanhoitajien aiko-
musta lahtea ammatistaan ja l&htoajatuksiin liittyvia tekijoitd. Tydoloista johtuen
joka neljas sairaanhoitaja miettii alan vaihtoa. Tydhyvinvointia heikentaviksi teki-
joiksi mainittiin etenkin vuoroty6 ja epasaanndlliset tydajat, alhainen palkkaus
verrattuna tyon vastuullisuuteen sekd heikko perehdytys. Tutkimuksessa tuli
myads ilmi, ettd perehdytysjakson tulisi olla tarpeeksi pitka, ja etta sosiaalisen tuen
tarve on nuorilla hoitajilla suuri. Riittdva henkilostomitoitus, tydstressin vahenta-
minen seka tyburan kehittymismahdollisuudet edesauttaisivat nuoria sairaanhoi-

tajia pysymaan ammatissaan.

Sairaanhoitajien tydolobarometrin (Sairaanhoitajaliitto 2015) mukaan kolmannes

sairaanhoitajista oli tyytyméattémia tydoloihinsa. Tydvoimapulasta johtuva liialli-
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nen tyokuormitus alentaa tyohyvinvointia. Liiallinen tydomaara lisaa stressia ja ai-
heuttaa riittamattomyyden tunnetta, kun potilaille ei jaa riittavasti aikaa. Potilas-
tyytyvaisyyden todettiin olevan alhainen sairaaloissa, joissa hoitohenkiléston tyo-
tyytyvaisyys oli alhainen tai tybuupumuksen maaréa korkea (Aiken, Sloane, Bry-
neel, Van den Heede & Sermeus 2013, 148). Vaeston ikd&ntyminen kasvattaa
heidan palvelutarpeitaan, samanaikaisesti suurten ikaluokkien jaddessa elak-
keelle tarvitaan viela enemman hoitohenkilokuntaa alalle. Vaikka tyonkuvia on
muutettu ja yhdistelty, tehtéavia priorisoitu ja organisaatioita yhdistetty, niin ilman
hoitajaa ei hoitoty6ta voida tehda. Monien terveydenhuoltoalan koulutuksen saa-
neiden tydskentely muilla aloilla on saanut myds ammattiliitot, kuten Tehyn, huo-

lestumaan tyontekijoiden riittdvyydesta jatkossa.

Tyohyvinvointi vaikuttaa myos asenteisiin tydnantajaa kohtaan (Lahti 2007, 47).
Tybhyvinvointia edistetdan ja tyontekijoiden terveyttd suojataan muun muassa
esimiehen oikeudenmukaisen johtamisen avulla, tydntekijoiden ja johdon yhteis-
tydlla, yhdessa luoduilla saanndilla ja kehittamistyolla (Manka 2006, 55). Tyonte-
kijapuolen sitouttaminen yhteisiin tavoitteisiin ja arvoihin edistdd organisaation
positiivista julkisuuskuvaa. Perehdyttdmisen kautta hyvinvoivan henkiléston
avulla voidaan lisata seka tyon laatua ettd tuottavuutta. Tyontekijoiden runsas
vaihtuvuus voi joskus viestia huonosta ilmapiirista tai johtajuudesta. Ihmisten
mielikuviin voivat vaikuttaa omat tai toisten kokemukset organisaatiosta, siella
saatu kohtelu seka joukkoviestinten tyopaikasta/yrityksesta antama kuva. Hyva
maine ei tule hetkessé ja sen eteen olisi tehtava pitkajanteisesti tyota. Laaduk-
kaaseen perehdyttamiseen panostaminen voi olla yksi tydpaikan rekrytointikei-

noista.

Sosiaali- ja terveysalalla hyvélla perehdyttdmisella voidaan vaikuttaa valillisesti
my0s potilasturvallisuuteen. Potilasturvallisuudella tarkoitetaan tyontekijoiden ja
organisaation toimintoja ja periaatteita, joilla pyritddn varmistamaan hoidon tur-
vallisuus ja potilaiden suojaaminen vahingoittumisilta (Sosiaali- ja terveysminis-
terion julkaisu 2009:3, 12). Perehdyttdmisen avulla tydntekijd osaa tehda tyotaan
virheitta, hallitsee turvallisen laékehoidon toteuttamisen ja kayttaa laitteistoa oi-

kein. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisemassa potilasstrategiassa (2009)
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huomioitiin perehdyttamisen merkitys potilasturvallisuudelle. Strategiassa paino-
tettiin organisaatioiden jarjestamaan tyopaikkakoulutuksia potilasturvallisuuden
menettelytapoihin ja kaytantoihin. Potilasturvalisuutta lisddmalla vahennetaan
terveydenhuollon kustannuksia seké potilaille ja naiden omaisille aiheutuvia kar-

simyksia (Kuisma 2011).

Perehdyttdmisen myota tyoturvallisuusriskit pienenevat. Tyontekija tunnistaa ja
ennakoi tyon ja ympariston vaaratekijat. Han kykenee myos toimimaan niin, etta
vaaroja voidaan vahentaa tai poistaa kokonaan. Tyo6turvallisuusasioissa on otet-
tava huomioon fyysisen puolen lisdksi my6s henkinen turvallisuus. (Kupias & Pel-
tola, 2009, 23-24.)

Hyvin perehdytetty tydntekija oppii nopeammin tyotehtavansa ja tekee vahem-
man virheitd, samalla muun muassa materiaalihavikkien ja potilasvahinkokor-
vauksien kustannukset pienenevat. Sitoutuneella ja hyvinvoivalla tyontekijalla on
vahemman poissaoloja tydsta ja h&n haluaa myo6s kehittda tyétaan, nain pereh-
dyttamisella lisatdén siis tyon tuottavuutta seka vaikutetaan organisaation talou-
delliseen tulokseen. (Surakka 2009, 77; Tyéterveyslaitos 2015.) Onnistunut pe-
rehdytys vahentad myds tyontekijoiden vaihtuvuutta ja saastaa samalla rekrytoin-
tiin kaytettavia rahoja.

3 Perehdyttaminen kaytanndssa

3.1 Perehdyttgja

Vastuu perehdyttamisesta on tydnantajalla eli ensisijaisesti esimiehella (Tyo6tur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738). Esimiehen tehtdvana on organisoida ja kehittda niin
yksikko- kuin tyopaikkakohtaista perehdyttamista. Esimiehen tulisi kayda lapi pe-
rehtyjan kanssa tdman tyotehtavat seka tyon tavoitteet niin, ettd molemmat ym-
martavat ne samalla tavoin (Kupias & Peltola 2009, 106). Esimiehen tulisi myds
seurata miten perehtyjan perehdytysprosessi etenee. Lahden (2007) pro gradu-
tutkimuksessa tutkittujen esimiehien aktiivisuus ei ollut riittavaa, kun arvioitiin pe-
rehtyjan osaamisen lahtoétilanteen kartoitusta, perehdytyksen arviointia ja amma-

tillisen kehityssuunnitelman laadintaa.
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Usein esimies siirtaa tyotehtavien perehdyttdmisvastuun tyoyksikkoon tai erik-
seen nimitetylle perehdyttgjalle. Myds perehdyttdjan ja esimiehen yhteistyd on
tarkeaa. Parhaimmillaan kaikki tydyksikon jasenet osallistuvat sekd perehdytta-
miseen etta kehittdmistydbhon. (Kupias & Peltola 2009, 95.) Perehdyttaminen on-
nistui paremmin, kun perehdyttgja oli nimitetty ja perehdytykseen osallistui use-
ampi tyontekija (Lahti 2007,41; Kallio 2008, 61; Holopainen 2011, 60).

Perehdyttaja on tukihenkild, yleensa esimies tai tydtoveri, joka huolehtii uuden
tyontekijan opastuksesta tyotehtaviin (Ketola 2010, 73). Perehdyttaja voi toimia
yksin tai perehdyttgjia voi olla useampi. Perehdyttgja voi vaihtua joissakin tyopai-
koissa useinkin, jopa joka tyovuorossa. Tallgin perehdytettdvan oma vastuu pe-
rehdyttdmisesta kasvaa. Perehdyttadjalla on monia rooleja; tulokkaan vastaanot-
taja, opettaja, organisaatioon perehdyttaja, kummi, arvioija, mentori, hallinnolli-
nen perehdyttdja, roolimalli, tydyhteis6on tutustuttaja, kokonaisperehdyttdmisen
koordinoija, tydsuhteeseen perehdyttgja ja niin edelleen. Perehdyttdja voi toimia

joko yhdessa tai useammassa roolissa samanaikaisesti. (Kupias & Peltola 2009.)

Perehdyttajaksi nimetaan usein tyontekija, jolla on kliinista kokemusta ja ammat-
titaitoa tyotehtavista, joihin perehdytettavdd ohjataan. Tydvuorosuunnittelussa
tulisi pyrkia yhteisiin tyévuoroihin perehtyjan kanssa. Ideaalista olisi, mikali pe-
rehdyttamiselle olisi varattu omaa aikaa. Hyva perehdyttaja on motivoitunut teh-
tavaansa, han omaa hyvat kommunikaatiotaidot, on luottamusta herattava seka
jaksaa paneutua ja keskittyd perehdytettdvan ohjaamiseen. Perehdyttaja tukee
toiminnallaan perehtyjan oppimista ja seuraa kuinka hdnen osaaminen kehittyy.
(Kupias & Peltola 2009, 111.)

Perehdyttajalla on useita erilaisia tehtavia ja tavallisesti ne liittyvat kliinisen tydn
perehdyttdmiseen. Perehdyttdjan tehtavana on ohjata ymmarrettavasti tyétehta-
vien perehdyttdmisissd, kannustaa perehtyjaa itsendiseen ongelmanratkaisuun
ja tiedonhankintaan, kayttamaan turvallisia tydmenetelmia seka antaa rakenta-
vaa palautetta. (Hyva perehdytysopas 2007, 12.) Perehdyttgja toimii myds suun-
nannayttdjana ja huolehtii, ettd perehtyminen etenee tehdyn suunnitelman mu-

kaisesti.
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Perehdyttajan tulisi mietti& ohjaamistilanteissa myos valta- ja vaikuttamissuhteita.
Vallankayttoa on esimerkiksi perehtyjan arviointitilanteet, joissa vaikutetaan pe-
rehtyjan jatkoon oppimisprosessissa. (Vehvildainen 2014, 18.) Perehdytettéavaa
kannustetaan ja autetaan ohjautumaan kohti tavoitteita. Ohjaussuhteen toimi-
vuus on ensiarvoisen tarke&a. Yhtena perehdyttajan tehtavana on tehda itsensa
tarpeettomaksi perehdyttamisjakson edetessd. Ohjaussuhde muuttuu nain tyo-

kaveruussuhteeksi, jolloin roolien muuttuminen on tarkeaa tiedostaa.

Perehdyttaja voi kayttaa hyodyksi erilaisia perehdyttdmiskonsepteja. Esimerkiksi
dialogisessa perehdyttamisessa seka perehdyttgja etta perehdytettava oppivat ja
kehittyvat yhdessa perehdyttdmisprosessin edetessa. Dialogisuudessa pyritdéan
yhteisymmarrykseen, yhdesséaajatteluun ja tasa-arvoisuuteen vuorovaikutuk-
sessa. Tama auttaa perehdytettéavaa arvioimaan ja reflektoimaan perehtymispro-
sessiaan yha itsenaisemmin. (Vehvilainen 2014, 26.) Perehdyttajalta prosessi
vaatii myos omien ohjaustapojen uudelleenarviointia. Perehtyjan tulisi kannustaa
perehtyjaa itsenaiseen tiedonhakuun ja keksiméan itse ratkaisuja ongelmiin (Ku-
pias & Peltola 2009, 38).

3.2 Perehtyja

Perehtyjalla tarkoitetaan tavallisesti uutta tulokasta tai tyontekijaa, joka on asket-
tain rekrytoitu ty6tehtavaan. Perehtyja voi olla myds sijainen, toisesta toimipai-
kasta siirtyva tyontekija, tyoryhmaan pitkalta vapaalta palaava tyontekija, vierai-
lija tai opiskelija, joka on tullut harjoittelujaksolle tai tutustumaan tyohon. Pereh-

tyja voi olla myds uuteen tydtehtavaan tai tydkuvaan perehtyva tyéryhman jasen.

Perehtyja on aktiivinen oppija, jonka tulisi hyédyntaa sekéa aiempaa oppimaansa
tietoa etta kaytannon kokemusta uusien tyo- ja toimintamallien sisdistdmisessa.
Perehtyjillakin on toivomuksia ja odotuksia perehdyttdmisen suhteen. Toinen pe-
rehtyja haluaa oppia tutustumalla kirjalliseen materiaaliin, toinen kokeilemalla ja
kolmas seuraamalla perehdyttdjaa. Useat perehtyjat myos arvostavat perehdy-

tysmateriaalin olemassaoloa tyopaikoilla. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Perehtyjalla on vastuu aktiivisesta lisatiedon hankkimisesta perehdytyksen tu-
eksi. Hanellda on my6s vastuu tydnsa oppimisesta seka paneutumisesta uusien

asioiden ja tehtavien oppimiseen. Perehtyjalla on myds velvollisuus ottaa selvaa
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tyopaikkansa tyoehtosopimuksesta ja ammattilitonsa edustajista. (TJS Opinto-
keskus 2009, 4.)

Usein perehtyja huomaa kehittdmisehdotuksia liittyen joko ty6tapoihin tai toimin-
tamalleihin. Hanen tulisi rohkeasti uskaltaa kertoa niista tydryhmalle, perehdytta-
jalle sekéa esimiehelleen. Palautteen avulla etenkin perehdytyksen sisaltta ja toi-
mintamalleja voidaan yhdessa kehittdd paremmiksi. Perehdytyksen avulla tyon-
tekija saa hyvat edellytykset toimia tydssaan. Tietotaidon lisaantyessa myos var-
muus ja vastuunotto tydtehtavissa kasvavat. Tyoyhteisdon sopeutumisella ja hy-
valla kaytoksella tyokavereitaan kohtaan perehtyja voi pitaa ylla hyvaa tydilma-

piiria.
3.3 Perehdytyskansio

Perehdyttamisen tarkein osa-alue on perehdyttajan ja perehtyjan vuorovaikutus.
Perehdytysta annetaan henkilokohtaisten keskustelujen ja ohjauksen avulla.
Henkilokohtaisen perehdyttamisen apuna on kuitenkin tarkeda kayttdd myos

muita keinoja.

Perehdytys uudelle ty6ntekijalle olisi hyva toteuttaa kirjallisen perehdytysohjel-
man mukaisesti (Surakka 2009, 76). Perehdytysohjelma, joka sisdltéd muun mu-
assa tyopaikan arvot, ohjeet ja tyotehtdvan kuvaukset, auttaa perehdyttamisjak-
son etenemisen seuraamisessa. Hyvan perehdyttamissuunnitelman laatimiseen
tarvitaan esimiesten, henkilostoryhmien ja henkiléstohallinnon edustajien seka
tyoterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden yhteisty6ta. (Tyoturvallisuus-
keskus 2009, 2.) Muita perehdyttdmisen apuvalineitd ovat perehdytyskansio, pe-
rehdytyskortti ja intranet (Surakka 2009, 76).

Perehdytyskansio on tyopaikalla oleva kansio, joka on joko kirjallisessa tai sah-
kbisessa muodossa. Perehdytyskansio on luotu tavallisesti toimipistekohtaiseksi.
Se sisaltaa kootusti sellaista tietoa, jota toimipisteessa tydskennellessa tarvitaan.
Perehdytyskansion tulisi olla tiivis ja helppolukuinen opas, josta tieto olisi helposti
loydettavissa. Kansion tulisi olla ajantasainen ja helposti paivitettavissa. Sahkois-
ten perehdytyskansioiden paivittdminen on kirjallisia kansioita helpompaa (Su-

rakka 2009, 74). Kaikkiin kansion sisaltamiin materiaaleihin tulisi merkita paivi-
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tyspaivamaara. Kansion pitaisi olla kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Perehdyt-
taja voi hyodyntaa kansiota ennalta suunnitelluissa perehdyttamistilanteissa. Pe-
rehdytyskansiosta perehtyja voi etsia tietoa ja tarkistaa asioita myos tarpeen tul-
len (Kupias & Peltola 2009, 70).

Henkilokohtainen perehdytyskortti tai muistilista on perehdytyskansion ja pereh-
dytyssuunnitelman pohjalta luotu apuvaline, johon merkitdan perehdyttdmisessa
jo lapikaydyt osa-alueet. Perehdytyskortit ovat tavallisesti toimipaikkakohtaisia ja

ne ovat avuksi sekéa perehtyjalle etté perehdyttajalle.

Intranetin kayttd perehdyttdmisen apuna riippuu sen sisdltaméasta tiedon maa-
rastd, laadusta ja hyddynnettavyydesta. Sosiaali- ja terveysalalla perehdytysma-
teriaalin liséksi intranettiin voidaan lisata esimerkiksi tietoa sairauksista, hoito-
ohjeistuksia sekad suositeltavaa kirjallisuutta (Surakka 2009, 72). Intranetin ja
muun sahkoisen perehdytysmateriaalin kaytto vaatii perehtyvaltéa tietoteknisia tai-
toja ja myo6s perehtymisté itse tiedon hankkimiseen ja loytamiseen. Sahkdisen
perehdyttdmisen hyddyntaminen ei kuitenkaan tarkoita, ettéd henkilokohtaisesta

perehdyttdmisesta voitaisiin luopua.

4 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa seka kirjallinen etta
sahkoinen perehdytyskansio Imatran kaupungin mielenterveys- ja paihdepalve-
lujen Linkkityéryhmalle. Perehdytyskansion tulee olla selked, kattava ja helppo-
lukuinen ja se luodaan yhteistydssa tydéryhman jasenten kanssa. Tavoitteena on
perehdytyskansion avulla parantaa ja yhtenaistaa uusien tyontekijoiden, opiske-
lijoiden sek& tyohon palaavien perehdytystda. Perehdytyskansio on tarkoitettu
myo6s perehdyttajalle ohjaamisprosessin apuvalineeksi suullisen tiedonvalittami-
sen liséksi. Sahkoisen perehdyttamiskansion avulla tietojen jatkuva paivittami-
nen on helpompaa, jolloin tyéryhman jasenet pysyvat paremmin ajan tasalla ty6-

paikalla tapahtuvien muutoksien jalkeen.
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5 Opinnaytetyon toteuttaminen

5.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallinen opinnéaytety6 on yksi vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimuk-
selliselle opinnaytetyodlle. Se koostuu kahdesta osiosta; opinnayteraportista seka
toiminnallisesta osuudesta eli tuotoksesta. Tuotos voi olla esimerkiksi opas, kan-
sio tai ohjeistus. (Vilkka & Airaksinen 2009, 65.) Tassa opinnaytetydssa tuotos
on perehdytyskansio manuaalisessa ja sahkdisessa muodossa. Toiminnallisella
opinnaytetyolla tavoitellaan ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan oh-
jeistamista, jarjestamistad, opastamista tai jarkeistamista. Tassa toiminnallisessa
opinnaytetydssa tavoitteena on luoda tyéryhmalle perehdytyskansio, jonka avulla
pyritddn parantamaan ja yhtendistaméaan uusien tyontekijoiden, opiskelijoiden

seka tyohon palaavien perehdytysta.

Toiminnallisessa opinnaytetytssa opiskelijan tulisi yhdistaa ammatillinen teoreet-
tinen tieto ammatilliseen kayttoéon, kayttaa alan teorioista nousevaa tarkasteluta-
paa ja erilaisilla tutkimusmenetelmilla saatua tietoa valintoihin ja valintojen perus-
teluihin. Opiskelijan tulisi myds pohtia kriittisesti kaytannon ratkaisuja ja kehittaa
niiden avulla oman alansa ammattikulttuuria seka kayttaa laadullisia tai maaralli-
sid tutkimusmenetelmia tiedonkeruun valineena. Toiminnallisen opinnaytetyén
lahtbkohtina ja kriteereind pidetaan toiminnallisuutta eli ammatillisia taitoja, teo-
reettisuutta eli ammatillisia tietoja, kasitteita ja malleja seka tutkimuksellisuutta el
tutkimuksellista tekemista ja tutkivaa tekemista. (Saimaan ammattikorkeakoulu
2016.)

Vilkan ja Airaksisen (2003) mukaan toiminnallisen opinnaytetydn tulisi olla seka
tydelamalahtoinen etta kaytannonlaheinen. Tydelamasta lahtoisin oleva opinnay-
tetydaihe tukee myo6s opinnaytetyota tekevan ammatillista kasvua. Tasséa opin-
naytetyossa toiminnallisuuden lahtokohdat ja kriteerit tayttyvat juuri tydelamalah-
toisyydelld, silla pyyntd opinnaytetydhon tuli tybelamasta ja se toteutettiin yhteis-
tydssa tyontekijoiden kanssa. Perehdytyskansio on ollut tydelaman kaytettavissa

niin prosessin aikana kuin heti sen valmistumisen jalkeen.

Muodostin tdman opinnaytety6n teoriapohjan tutustumalla ja kokoamalla tutkittua
menetelmatietoa, tutkimustietoa sekd tuotoksia internetistda, Kkirjallisuudesta,
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opinnaytetoista ja tutkimuksista. Olen kerannyt tietoa myos tydpaikkani tiedos-
toista ja entisista perehdyttamismateriaaleista. Tassa opinnaytetydssa olen kayt-
tanyt konstruktivistista kehittamismallia perehdytyskansion luomisen proses-
sissa. Olen hyodyntanyt erilaisia tutkimuksellisia menetelmid opinnaytetydssani,
kuten esimerkiksi dialogisuutta, benchmarkingia ja learning cafe—menetelméaa.
Tyo6ssani olen pyrkinyt yhdistdmaan teoria-, kaytdnnon- sekéa kokemustietoa toi-

siinsa.
5.2 Toimintaympariston kuvaus

Linkkitydryhma on Imatran kaupungin psykososiaalisten palveluiden mielenter-
veys- ja paihdepalveluihin kuuluva tydryhma. Linkkitydryhma vastaa Imatran alu-
een tehostetusta avohoitotoiminnasta ja paivystyksellisesta, psykiatrisen hoidon
tarpeenarviosta, hoidosta ja kuntoutuksesta. Linkkitydryhmén palvelut on tarkoi-
tettu taysi-ikaisille asukkaille ja heidan laheisilleen seké Linkkitydryhméan yhteis-
tyokumppaneille heidan asiakkaidensa ongelmiin liittyvissa asioissa. Linkkityo-
ryhmassa tydskentelee sairaanhoitajia seka lahihoitajia. Tyoryhmalla on palvelu-

esimies.

Linkkitydryhma toimii vuoden jokaisena paivana. Tyota tehdaan kahdessa vuo-
rossa. Linkkityoryhman perustehtéviin kuuluvat kriisihoito, muun muassa jarkyt-
tavien tapahtumien jalkipuinnit seka aikuisten psykoosipotilaiden tutkimus, hoito
ja kuntoutus. Akuuttien vaikeasti psykiatrisesti oireilevien potilaiden arviointi ja
hoito ovat myds perustehtavia. Tyéryhman avulla voidaan toteuttaa tavanomaista
tiiviimpaa avohoitoa potilaille, jotka avohoidon avulla selviavat kotona eivatka tar-
vitse osastohoitoa, mutta joiden hoidoksi ei tavanomainen poliklinikkahoito riité.
Yhteisty6kumppaneiden neuvonta ja ohjaus kuuluvat myds isona osana tyonku-
vaan. Omaisten tukeminen, psykoedukaation antaminen ja tukikdynnit kuuluvat
myds tyotehtaviin. (Imatran kaupunki 2015.) Vuoden 2016 alussa Imatran kau-
pungin sosiaali- ja terveystoimi siirtyvéat Etela-Karjalan sosiaali- ja terveyspiiriin
(Eksote). Integroituminen tulee vaikuttamaan niin Linkkityéryhman sisaltéon kuin
tyo- ja toimintatapoihinkin. Tass& opinnaytetydssa kasitellaan tilannetta pereh-

dytyskansion teko- ja valmistumishetkelld, jolloin muutoksia ei vield oltu tehty.
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5.3 Opinnaytetyon aloitusvaihe

Viime vuosien aikana tyontekijoiden vaihtuvuus on ollut suurta Linkkityéryhmassa
erilaisten organisaatio- ja tydnkuvamuutosten vuoksi. Uusia tydntekijoita ja muita
perehdytettavia on ollut paljon, joten perehdyttdjien tydmaara on kasvanut. Esi-
miesten vaihtuminen on aiheuttanut myds perehdyttdmisen vastuun siirtymisen
perehdyttajille eli pidemp&éan tydryhméassa toimineille hoitajille. Aika ajoin pereh-
dyttamisen laatu ei ole ollut niin hyvaa kuin perehdyttgjat olisivat itse toivoneet.
Tama tuli esille myds vuonna 2014 tydnantajan teettamassa Kevan Kaari-lasku-
rissa ja TyOsyke-kyselyssa, jotka koskivat koko Imatran kaupungin mielenter-
veys- ja paihdepalvelujen vastuualuetta. Kyselyn perusteella henkilostéhallin-
nosta ohjattiin jokaista tydyhteisba erikseen tekemé&an kehittdmissuunnitel-
mansa. Linkkitydryhméan yhdeksi kehittdmiskohteeksi tuli perehdyttaminen. Ta-
voitteena oli paivittad vuoden 2015 aikana perehdyttamistiedot perehdytyskan-

sion lisaksi myos sahkdiseen muotoon.

Aloitin terveydenhoitajaopinnot Saimaan ammattikorkeakoulussa tammikuussa
2015 ja alusta saakka olin tietoinen, etté opinnaytetyoni tulisi jollain lailla koske-
maan perehdyttdmista. Aihe on ollut minulle tarkea sairaanhoitajan ammatissa
tydskennellessani ja myds opiskelijavastaavana olen pitanyt kunnia-asiana hy-
vaa perehdyttamista. Aiemmin tydskennellessani psykiatrisella osastolla loin pe-
rehdytyskansion lahinnéa opiskelijaohjausta varten. Tein perehdytyssuunnitelman
my0s tullessani silloiseen Akuuttitybryhmaan (nykyinen Linkkityéryhma), koska
tyOpisteessa ei ollut perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyssuunnitelmaa ovat
kayttaneet hyodyksi myds muut vastuualueen tydntekijat, kuten esimerkiksi paih-

depoliklinikan tyontekijat, mukaillen sitd aina ty6- ja tehtavakuviensa mukaisiksi.

Perehdyttdminen on koettu Linkkitydryhmassa tarkeaksi asiaksi. Opiskelijoille on
lahetetty tervetulokirje ennen harjoittelujakson alkua ja nimetty ohjaajat harjoitte-
lujaksolle. Tavoitekeskusteluja pyritéan kaymaan perehdyttdjan ja opiskelijan
kesken ainakin kerran viikossa. Uusien tyontekijéiden ja tydhon palaavien tyon-
tekijoiden perehdytys ei ole ollut nain suunnitelmallista. Aiempi perehdytyskansio
sisélsi paljon vanhentunutta ja epdoleellista tietoa johtuen muun muassa jo aiem-

min mainitsemistani organisaatio- ja tydénkuvamuutoksista.
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Aloitin tekem&&n osa-aikaista ty0aikaa helmikuusta 2015 alkaen opiskelujeni
vuoksi. Keskustelin Linkkitydryhmassa maaliskuun alussa 2015 tytkavereiden
seka esimieheni kanssa mahdollisesta opinnaytetytni aiheesta. Niin esimiehilta
kuin tyokavereilta tuli pyynt6 perehdyttamiskansion uudistamiseen. Aloin kehitte-

lem&éan ajatusta miellekarttojen avulla.

Samoihin aikoihin tydpaikalla levisi huhuja Etel&-Karjalan sosiaali- ja terveyspiirin
(Eksoten) ja Imatran kaupungin sosiaali- ja terveyspalvelujen mahdollisesta in-
tegraatiosta. Mietin paljon, onko jarkevaa tehda perehdytyskansiota vai tekisink®
kirjallisuuskatsauksen esimerkiksi perehdyttamisen vaikutuksesta tyohyvinvoin-
tiin. Otin uudelleen asian puheeksi maaliskuun lopulla esimieheni seka tyoryh-
man kanssa tiimipalaverissa. Esimieheni ja tyéryhman mielesta perehdytyskan-
sion uudistaminen kannattaisi tehda mahdollisesta integraatiosta huolimatta. Pa-
laverissa ehdotin, ettd perehdytyskansio tehtdisiin myds sahkdiseen muotoon.
Asia sai kannatusta ja nain opinnaytetyoni aihe oli paatetty.

5.4 Perehdytyskansion suunnitteluvaihe

Opinnaytetyon teoreettisen osuuden kokoamiseen hain tietoa internetista, kirjal-
lisuudesta, opinnaytetoista ja tutkimuksista. Tiedonhaussa kaytin esimerkiksi Sai-
maan ammattikorkeakoulun Nelli-portaalin Monihakua, Aleksi-, Arto- ja Medic-
tietokantoja. Hakusanoina kaytin muun muassa perehdyttaminen, perehdytys,
perehdytyssuunnitelma ja tyohyvinvointi. Olen koonnut keskeiset opinnaytetyos-

sani kaytetyt tutkimukset liitteeseen (Liite 1).

Tutustuin ja vertailin kirjallisuuden avulla erilaisia toiminnallisia opinnaytetoita oh-
jaavia kehittdmismalleja. Salosen (2013, 16) kehittdma konstruktivistinen malli oli
mielestani tdhan opinnaytetydhoén sopivin. Pidin tarkeana tyontekijéiden kuule-
mista ja mukaan ottamista kehittamistyon eri vaiheisiin ja kyseisessé mallissa ko-
rostettiin yhteisollista ja osallistuvaa nakdkulmaa. Salosen (2013, 16) mukaan se
tarkoittaa kaytdnnon tasolla pysahtymista, tilanteen arviointia ja eteenpain suun-
tautumista seka vuorovaikutteista ja tasavertaista keskustelua. Malli sisaltéda aja-
tuksen huolellisesta suunnittelusta, vaiheistuksesta, toimimalla oppimisesta,
osallisuudesta, tutkimuksellisesta kehittamisotteesta ja monipuolisten menetel-

maosaamisten kaytosta.
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Konstruktivistinen kehittamistyo jaetaan eri vaiheisiin: aloitusvaiheeseen, suun-
nitteluvaiheeseen, esivaiheeseen, tydstovaiheeseen, tarkistusvaiheeseen ja vii-
meistelyvaiheeseen (Salonen 2013,16). Taman mallin mukaisesti etenin pereh-

dytyskansion luomisessa (Kuva 2).

Kuva 2. Perehdytyskansion tekoprosessi konstruktivistisen mallin mukaisesti

Esittelin opinndytetydni idean aiheenvalintakurssin seminaarissa huhtikuussa
2015 Saimaan ammattikorkeakoulussa. Sain hyvid vinkkeja muilta opiskelijoilta
siité, millainen olisi heidan mielestaan hyva perehdyttdmiskansio seka itse pereh-
dyttamisprosessi. Saimme luokassa hyvan keskustelun aikaan opiskelijoiden
omista perehdyttamisen kokemuksista ja niiden tuomista ajatuksista. Jatkoin seu-
raavalla viikolla Opinnaytetyon suunnitelma kurssille keskusteltuani ensin kurssia

ohjaavan opettajan kanssa. Sain opinnaytetyésuunnitelmani valmiiksi touko-

21



kuussa 2015, jolloin esitin sen seminaarissa. Taman jalkeen esittelin opinnayte-
tyosuunnitelmani tydkavereille, esimiehelleni seka palvelujohtajalle. Laitoin opin-
naytetyon etenemisaikataulun esille tydpaikkani ilmoitustaululle. Palvelujohtaja
antoi minulle omia ehdotuksiaan perehdytys- ja opinnaytetyéhoni liittyen. Sain
suullisen luvan opinnaytetydlleni jo tuolloin, mutta virallisen ja kirjallisen tutkimus-

luvan sain Imatran kaupungilta kesédkuun alussa 2015.
5.5 Perehdytyskansion esivaihe

Odottaessani kirjallisen tutkimusluvan saapumista keskustelin kahden ty6ryh-
massa tyoharjoittelussa olleen opiskelijan kanssa. Kaytin menetelména dialo-
gista keskustelua. Dialogisuus on vuorovaikutuksen toimintatapa, jossa osapuo-
let ovat keskenaan keskustelukumppaneita. Dialogissa keskustelijat sitoutuvat
yhdessa ilmaisemaan ajatuksiaan ja erilaisia kantoja seka tutkimaan niita raken-
tavassa hengessa. (Vehvildainen 2014, 26.) Dialogisuus-sana on usein esiintynyt
organisaatioiden kehittamisiin liittyvissa asioissa, kuten strategian toteuttami-
sissa, uuden luomisesta, tydhyvinvoinnissa ja tiedon kulussa. Isaacsin (2001, 53)
mukaan aidossa dialogissa tulisi yhdistya nelja periaatetta, jota ovat toisen kun-
nioittaminen, toisen kuuntelu, oman &anen esille tuominen seka pidattaytyminen
liian nopeiden johtopaatdsten teosta. Kavin keskustelut molempien opiskelijoiden
kanssa erikseen, koska halusin heidan uskaltavan kertoa myo6s perehdyttdmisen
epakohdista. Uskoin luottamuksen olevan vahvempaa kahdenkeskisissa keskus-
teluissa. Tarkoituksena oli saada tietoa siitd, mitkd asiat onnistuivat perehdytté-
misessa ja mitka eivat, mité he tekisivéat perehdyttamisessa toisin, ja oliko pereh-
dytyskansio ajantasainen ja soveltuva perehdyttamisen tueksi. Sain itse todella
hyvaa tietoa ja uusia nakdkulmia perehdyttamiskansion uudistamiseksi keskus-
telujen avulla. Kesakuun alussa 2015 tutkimusluvan saatuani konsultoin Imatran

kaupungin suunnittelijaa séhkdiseen perehdytyskansioon liittyvissa asioissa.

Harjoittelimme Tutkimus- ja kehittamismenetelmat kurssilla erilaisia menetelmia
tiedon hankintaa ja kehittamista varten. Innostuin Learning Cafe- menetelmasta
ja siihen perehtymalld huomasin sen sopivan tydpaikalleni yhdeksi perehdytta-
misasioiden kehittamismenetelméaksi. Learning cafen tietoteorian kehittivat japa-

nilaiset Ikujiro Nonaka ja Hirotaka Takeuchi. Menetelmassa tarkedéa on keskus-
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telu, yhteisen ymmarryksen loytdminen ja omien nakemysten selittd4minen. Me-
netelméan avulla opetellaan yhteisten ratkaisujen tekemista ja etsitdan ratkaisuja
hankaliin kysymyksiin. Menetelméan tarkoituksena on yhteisen mielipiteen 16yty-
minen. (Alanen & Nurmi 2010, 4-5.) Olin varannut tydryhméan ajanvarauskirjasta
ajan hetken pitamiselle. Sovimme, etta tarvittaessa itse vastaisin paivystyspuhe-
limeen learning cafen aikana, jotta muut ty6kaverit saisivat keskityttya tehtaviin
kunnolla. Yksi tyontekijoista oli sairaslomalla ja toisen tyontekijan joutuessa toi-
seen tyopisteeseen sijaiseksi, osallistujamaara jai tarkoitettua pienemmaksi. Val-
mistelin puitteet, jaoin tydkaverini ryhmiin ja kerroin heille tehtavékuvaukset. Teh-
tavaaiheita oli kolme: mitk& ovat perehdytyskansion tarkeimmat sisallot ja millai-
nen on hyva perehdytyskansio, korjausten tekeminen entiseen perehdyttamis-
suunnitemaan, ja halutut muutokset nykyiseen Linkkityéryhman perehdytykseen.
Yht& aihetta varten varasin 10 minuuttia aikaa ja taméan jalkeen vaihdettiin aihe-
poytaa. Kolmen kierroksen jalkeen vastaukset naytettiin koko ryhmalle ja kéaytiin
lapi. Muutama asia tarkennettiin, jotta kaikki ymmarsivat vastaukset samalla ta-
valla. Kaiken kaikkiaan Learning cafen pitoon kului reilu tunti. Kuluneeseen ai-
kaan verrattuna sain valtavan maaran tietoa perehdyttamiskansion kehittamisen
ja luomisen tueksi. Tydryhmén halu ja kiinnostus perehdyttamisen kehittdmiseen

nakyi tuloksissa ja asiaan paneutumisessa.

Benchmarkingin avulla kavin lapi aiemmin luotuja perehdytyskansioita.
Benchmarking on suomennettu usein vertailuanalyysiksi tai esikuva-analyysiksi.
Perusideana on oman toiminnan vertaamista toisten toimintaan, toisilta oppimi-
nen ja oman toiminnan kyseenalaistaminen. Se on etenkin yritysmaailmassa jat-
kuvaa ja jarjestelmallistd oman tuottavuuden ja laadun, tydprosessien ja tydtapo-
jen tehokkuuden vertaamista muihin organisaatioihin ja vastaaviin yrityksiin. Ver-
tailua voidaan tehda esimerkiksi vierailujen seké tiedon etsimisen avulla. Tietoa
parhaista kaytadnnoistad haetaan erilaisista julkaisuista kuten kirjoista, artikkeleista
tai Internet-sivuilta. (E-economics 2015.) Aiemmin luodessani perehdytyskan-
siota lahinna opiskelijoita varten niin psykiatrian osastolle kuin Linkkityéryhm&an-
kin, tein vertailua etenkin Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin (HUS) pe-
rehdytysohjelmaan. Vuonna 2013 HUS on uusinut perehdytysohjelmansa ja ny-
kyaan se koskee opiskelijoiden lisaksi kaikkia uusia tyontekij6itd (HUS-perehdy-
tysohjelma 2013). Nykyista perehdytyskansiota luodessani otin yhteytta muun
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muassa Eksoten Mielenterveyspaivystys- ja arviointipoliklinikan (MTPA) esimie-
heen ja kysyin h&neltd mahdollisuutta vertailla heidan perehdytysopastaan tyo-
ryhmamme nykyiseen. Sain vastauksen, etta heilla on kovin keskenerédinen pe-
rehdytysmateriaali, joten en ottanut heidan kansiotaan mukaan vertailuun. Muita
perehdytysoppaita vertailussa olivat esimerkiksi Tyoturvallisuuskeskuksen seka
Vantaan ja Imatran kaupunkien oppaat.

Kuten opinnaytetydn teoreettisen osuuden kokoamiseen niin myés perehdytys-
kansion luomisen tueksi hain aikaisempaa tietoa (menetelmatietoa, tutkimustie-
toa seka tuotoksia) internetista, kirjallisuudesta, lehdistd, opinnaytetoista ja tutki-
muksista. Tiedon kerdamisessa hyodynsin myds tyopaikkani valmiita tiedostoja
ja entisia perehdyttamismateriaaleja. Kirjoitin huomioistani ja kdymien keskuste-
lujen perusteella niita asioita muistiin, joista ajattelin olevan hyétya opinnaytetyo-
prosessissa. Omien ohjauskokemusten kirjoittaminen muistiin ja muisteleminen

olivat myds osa esivaihetta.
5.6 Perehdytyskansion tydstamisvaihe

Perehdytyskansion kokoamisen aloitin kesakuun puolessa valissa kaymalla lapi
kaikki keraamani aineistot perehdytyskansion tulevaan sisaltoon liittyen. Kirjoitin
kaikki perehdytyskansioissa mainitut osiot tarralapuille. Ryhmittelin osiot aihealu-
eittain yhteen ja hahmottelin niin perehdytyssuunnitelman aikajarjestysta kuin tar-
keysjarjestystakin. Vertasin jarjestysta aiempaan perehdytyssuunnitelmaan seka
muihin oppaisiin. Tama jalkeen aloitin osioiden lapikaynnin ja kirjoittamisen yksi
kerrallaan. Jokaisen osion kohdalla mietin, onko asia tarpeellinen ja sisaltaako se
oikeaa ja ajankohtaista tietoa. Joitakin aihealueita poistin kokonaan ja loin joitakin
uusia. TAma vaihe vei paljon aikaa. Paatin, etta perehdytyskansio on samansi-
saltdinen niin kirjallisena kuin sdhkdisenakin. Muokkaaminen on nain helpompaa
ja uusimisen jalkeen muokatun osion voi tulostaa halutessaan paperille ja laittaa

mappiin.

Perehdytyskansion ulkoasun halusin mahdollisimman selkeaksi. Kansion fontti-
kooksi valitsin12 ja fontiksi Arialin. Nailla valinnoilla sain kansion tekstista selkeén

ja helppolukuisen. Sisallysluetteloon kiinnitin erityista huomiota, jotta asiat olisivat
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helposti I0ydettavissa. Joitakin perehdytyskansion osioita, kuten esimerkiksi pe-
rehdytyssuunnitelman tein taulukkomuotoon ja helposti tulostettavaksi. N&in
osiota voidaan kayttaa muistilappuina perehdyttamisen tukena. Samanaikaisesti
kun loin perehdytyskansiota, luin lisda teoriatietoa. Sieltdkin sain hyvia ajatuksia
perehdytyskansion kokoamiseen. Heindkuussa 2015 kavin keskusteluja tyoka-
vereiden kanssa opinnaytetyohdoni liittyen, lahinna sisallysluettelon selkeydesta

ja aikajarjestyksesta.
5.7 Perehdytyskansion tarkistusvaihe

Jain kokonaan opintovapaalle elokuun alussa 2015. Sain ensimmaisen version
perehdytyskansiosta valmiiksi elokuun puolessa valissa. Vein kirjallisen perehdy-
tyskansion tyopaikalleni ja esimiehelleni. Lahetin myds sahkoéisen version pereh-
dytyskansiosta niin tytkavereille kuin esimiehelleni. Annoin palautteen antami-
selle/pilotoinnille kuukauden aikaa, koska osa tydryhmasta oli elokuun kesalo-
malla, ja nain kaikille tuli mahdollisuus kommentointiin. Samoihin aikoihin aloitin
kirjoittamaan opinnaytetyon teoreettista osuutta. Linkkityéryhma oli koonnut pa-
lautteen syyskuun puolessa valissa. Kavin korjausehdotukset lapi tyokaverini
kanssa henkilokohtaisessa, etukéateen suunnitellussa tapaamisessa. Perehdy-
tyskansiota oli testattu myos tyoharjoittelussa olevalla opiskelijalla. Linkkity6ryh-
malta sain palautetta niin kansion jarjestykseen kuin sisallon laajuuteen ja kielel-

liseen ulkoasuunkin liittyen.

Toisen perehdytyskansioversion kanssa toimin kuten ensimmaisenkin kanssa, eli
|&hetin sen s&hkopostin kautta Linkkitydéryhman jasenille ja esimiehelleni. Tulos-
tin myds kirjallisen version tyopisteeseen kaikkien luettavaksi. Toisen version pi-
lotoinnille annoin aikaa vajaan kuukauden verran. Jouduin muistuttelemaan pa-
lautteesta lokakuun puolessa vélissa 2015, koska sita ei maaraaikaan mennessé
ollut tullut. Linkkitydéryhmé kokosi tdman jalkeen hieman palautetta tiimissa. Link-
kitydryhmésta muutama aktiivinen jasen laittoi minulle palautetta myos henkil6-
kohtaisella sahkopostilla ettd puhelimitse. Naiden palautteiden perusteella aloin

tydstamaan perehdytyskansion viimeista versiota.

25



5.8 Perehdytyskansion viimeistelyvaihe ja valmis tuotos

Marraskuun lopulla sain valmiiksi perehdytyskansion viimeisen version. Tulostin
yhden perehdytyskansiokappaleen toimipisteesséa olevaan perehdytysasioita si-
saltavaan muovikansioon. Lahetin kaikille tyéryhman jasenille omat kappaleet
perehdytyskansiosta sadhkdisessa muodossa. Esimiehelleni l&hetin sahkoisen
version sahkopostilla ja taman lisaksi annoin hanelle kansion kirjallisen version
sekad kansion tiedostona muistitikulla. Poistin entisen aikataulutuksen toimipis-
teen ilmoitustaululta ja tein tilalle uuden, jossa selvitin opinnaytetyoni raportti-
osuuden valmistumista. Perehdytyskansio eli toiminnallisen opinnaytetydn tuotos

oli siis valmis.

Perehdytyskansiosta tuli 52 sivuinen. Kansio sisaltaa tietoa muun muassa yleisia
kaytanteita tyosuhteen alkaessa seka tietoa organisaatiosta, yhteistydkumppa-
neista, tydtavoista ja -tehtavista. Olen laittanut perehdytyskansion sisallysluette-
lon opinnayteraportin liitteeksi (Liite 2). Tarkempaa kuvausta sisallosta opinnay-
teraporttiin ei tule salassapitoasioiden vuoksi. Joulukuun 2015 jalkeen jatkoin
opinnaytetydn teoreettisen osuuden eli raportin kirjoittamista. Esitin opinnayte-

tyoni viitta vaille-seminaarissa helmikuussa 2016.

6 Pohdinta

6.1 Luotettavuus ja eettisyys

Opinnaytetyd on toteutettu Saimaan ammattikorkeakoulun opinnaytetyoproses-
sin ohjeiden mukaisesti. Opinndytetydn aihe on tyoelamaldhtdinen ja selkeasti
rajattu, eikd se loukkaa tai vaheksy ketaan. Opinnaytetydn aiheelle tuli pyyntd
Imatran kaupungin Linkkitydryhmalta ja esimieheltani ja se oli kirjattu yhdeksi
Linkkitydryhman kehittdmissuunnitelman kohteeksi vuodelle 2015. Opinnayte-
tyon aihevalintaan vaikuttivat my6és omat kokemukseni niin perehdytettdvana
kuin perehdyttajana, kiinnostukseni aiheeseen ja haluni oppia lisaa aiheesta.
Olen pyrkinyt noudattamaan ammattieettisia periaatteita niin asiantuntijana kuin
tydelaman kehittgjana, omia kokemuksiani en ole kuitenkaan opinnaytetytssani
yleistanyt. Esittelin opinnaytesuunnitelmani tydntekijoille, esimiehelleni ja palve-

lujohtajalle. Anoin tutkimuslupaa Imatran kaupungin sosiaali- ja terveystoimelta.
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Lupaa ei tarvinnut hakea eettiselta toimikunnalta, koska kehittdmishanke ei koh-
distunut potilaisiin tai potilaiden omaisiin. Tein yhteistydsopimuksen opinnayte-
tyostani tyoelamanedustajan ja ohjaajani kanssa. Sopimuksessa maariteltiin

tydlle muun muassa aikataulu ja tavoitteet.

Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden eli tuotoksen luotettavuutta lisda, etta sii-
hen kaytettiin tarpeeksi aikaa, jolloin selkeité tuloksia saatiin aikaan ja kaikilla
tyoryhman jasenilla oli mahdollisuus osallistua sen tekemiseen. Olen toteuttanut
tyoni tutkimussuunnitelman mukaisesti ja ty6 perustui Salosen (2013) luomaan
konstruktivistiseen kehittAmismenetelmamalliin. Ajankayttd oli etukateen tutki-
mussuunnitelmassa mietitty, ja perehdytyskansio valmistui sovittuna aikana. So-
vimme esimieheni kanssa, ettd koko perehdytyskansion siséltda ei julkaista
Theseus-tietokannassa, koska koko sisaltta ei ole tarkoitettu julkiseksi. Pereh-
dytyskansio on kuitenkin yleisesti kaytettavissa Linkkitydéryhman tyontekijoilla,
esimiehilla ja mahdollisesti myds eri toimipisteissa.

Koko prosessin ajan olen kirjoittanut kalenteria ja aikataulua, jossa ilmenee, mita
milloinkin on tapahtunut. Ta&ma on helpottanut etenkin opinnaytetyénprosessin
kirjoittamista kronologiseen aikajarjestykseen. Olen hyodyntanyt my6és Ever-
note—muistiinpanosovellusta opinndytetyon kaikissa vaiheissa. Sovelluksen

avulla olen tehnyt muistiinpanoja niin tekstina kuin &ani- ja kuvamuistinpanoina.

Tyoéryhman jasenten osallistuminen opinnaytetydnprosessiin on ollut taysin va-
paaehtoista. Heilla on ollut oikeus kieltaytya tai lopettaa osallistumisensa proses-
siin sen kaikissa vaiheissa. Olen kertonut osallistujille avoimesti ja rehellisesti
opinnaytetydn tarkoituksesta ja sen kulusta. Koko prosessin ajan olen saannolli-
sesti tiedottanut niin tydyhteisdlle kuin esimiehelleni opinnaytetyoni etenemisesta
suullisesti, kirjallisesti ja sédhkoisesti. Keskusteluissa ja muita tiedonhankintame-
netelmia kaytettdessa saatua materiaalia en ole henkildinyt, vaan se on kasitelty
anonyymisti. Haastattelin ja kerasin tietoa niin perehdyttgjiltd kuin perehdytetta-
vilta, joten molempien puolten nakékulmat on otettu opinnaytetydsséa huomioon.
Perehdyttdjat olivat asiantuntevia, perehdytystad usein antavia terveydenhuollon
ammattilaisia. Jokaisen tyontekijan ja opiskelijan antama tieto ja palaute on otettu

yhta tarkeana vastaan. Tuotettu materiaali on sailytetty analysoinnin ajan ja ha-
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vitetty asianmukaisesti analysoinnin jalkeen. Uskon, ettéa tyontekijoiden muka-
naolo projektin eri vaiheissa on auttanut heité sisédistamaéan tuotosta paremmin ja
perehdytyskansion kayttdé on myo6s taten helpompaa ja tutumpaa jatkossa. Us-
kon, ettd tydryhmén jasenet nakevat perehdytyskansion luomisen pidempiaikai-

sen hyodyn ja kokevat sen tyota helpottavana valineena.

Opinnaytetyota tehdesséa olen pyrkinyt olemaan objektiivinen, huolellinen ja re-
hellinen. Olen noudattanut vaitiolovelvollisuutta kaikessa opinnaytetytn tekemi-
seen liittyvissa asioissa. Tyosta en ole saanut mitdan taloudellista hyotya, enka
sitd myoskaan tavoitellut. Opinnaytetyon tekeminen on yksi osa-alue opinnoistani
ja sen suorittaminen on ammattinimikkeen saamisen edellytys. Olen saannélli-
sesti ollut yhteydessa ohjaavaan opettajaan opinnaytetydstani, mika on vahenta-
nyt tahattomien virheiden maaraa ja ohjannut minua hyvaan tieteelliseen kaytan-

toon.

Tutkimusaineiston keraamisessa olen noudattanut eettisia tutkimusperiaatteita ja
hyvia tieteellisia kaytantoja. Hyva tieteellinen kaytanto tarkoittaa, etta tutkijat nou-
dattavat eettisesti kestavia tutkimus- ja tiedonhankintamenetelmid. Tutkijan on
my0Os noudatettava yleista huolellisuutta, tarkkuutta ja rehellisyytta. (Vilkka 2005,
30.) Olen valinnut kaytettavaksi luotettavaa ja opinnaytetyohoni kasitteisiin liitty-
vaa tutkimustietoa. Luotettavilla julkaisulla tarkoitan tieteellisesti patevia, tuoreita
ja asiantuntevia julkaisuja. Opinnaytetydn tekijan tulisi olla tarkka lahteiden valin-
nassa ja suhtauduttava niihin kriittisesti (Vilkka & Airaksinen 2009, 24). Kaikkien
opinnaytetydssa kaytettyjen opinnaytetdiden ja pro gradu—tutkielmien arvosanoja
ei ollut tiedossani. Kaytetyt lahteet ovat kuitenkin lapikayneet tieteellisen arvioin-
nin ennen julkaisemista. Luotettavuutta voi heikentdd vahainen ulkomaisten tut-
kielmien kayttd. En ole kayttanyt opinnaytetydssani yli kymmenen vuotta vanhoja
julkaisuja, ellei kyseessa ole niin sanottu klassikkoteos eli teosta ei ole esimer-
kiksi uudempana saatavilla, mutta sen sisaltd on sovellettavissa ja sita kaytetaan
edelleen yleisesti tutkimuksissa. Opinnaytetydssani olen pyrkinyt hyoédyntamaan
eri lahteiden synteesia, joka edelleen lisda lahteiden luotettavuutta. Olen kertonut
opinnaytetydssani rehellisesti aineiston alkuperaiset lahteet ja ilmaissut tekstissa

lainausten lahteet viittein. Lahdeluettelo seka tekstissa olevat viittaukset on tehty
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uusimpien Saimaan ammattikorkeakoulun opinnaytetyon kirjoitusohjeiden mu-

kaisesti.
6.2 Opinnaytetyoprosessi jaammatillinen kasvu

Opinnaytetyon tekeminen on ollut mielenkiintoinen, mutta haastava prosessi.
Tein opinnaytetyoni yksin. Tama oli selkea ratkaisu, koska tyo koski omaa am-
mattiani ja tyopaikkaani. Olisi ollut vaikea kuvitella kenenkaan ulkopuolisen sitou-
tuvan opinnaytetyoprosessiin yhta voimakkaasti ja asian kiinnostavan samalla ta-
valla kuin itseani. Yksin tekeminen oli myds rankkaa. Valilla tydmaaran jakaminen
olisi ollut enemman kuin tervetullutta. Sain kuitenkin yksintydskentelyn avulla
tehda tyota omien aikataulujeni mukaisesti. Tyon, perheen ja vapaa-ajan yhteen
sovittaminen opinnaytetydprojektin aikana on vaatinut paljon suunnittelua ja y6-

unien vahentamista.

Minulle luontevimpana vaihtoehtona koin toiminnallisen opinnaytey6hon tekemi-
sen. Nain sain eniten konkreettista hydtya omaa tydoryhméaani ajatellen, teinhan
perehdytyskansiota myos itselleni tydvalineeksi. Perehdytyskansion tekoproses-
sin toteutin konstruktivistisen mallin mukaisesti alusta loppuun asti. Tama sel-
keytti tydskentelyani huomattavasti ja samalla opin uuden tavan toteuttaa opin-
naytetyotd. PAaatin valmistella opinndytetyoni kunnolla, joten kiinnitin erityista
huomiota perehdytyssuunnitelman tekoon. Tutustuin eri tutkimusmetodeihin ja —
malleihin. Kaytin paljon aikaa aiemmin tehtyihin tutkimuksiin ja opinnaytetdihin
tutustumiseen sekd muun aineiston keraadmiseen. Aineiston rajaamisen koin han-
kalaksi, koska perehdytykseen liittyi paljon eri aihealueita, joihin tutustuminen
olisi ollut mielenkiintoista. Syvensin tietdmystani eri kehittdmismenetelmista ja nii-
den kaytanndssa toteuttaminen lisasi niiden sisaistamista. Tiedonhakutaitoni on
kehittynyt prosessin aikana ja kiinnitan paremmin huomiota tiedon luotettavuu-

teen.

Tyoskentelyn aikana olen joutunut miettimaan ja punnitsemaan omia ratkaisujani
ja tekemiani valintoja useaan otteeseen. Objektiivisuuden sailyttamista pohdin
kovasti jo ennen opinnaytetyonprosessin alkamista. Kahdessa eri roolissa sa-

manaikaisesti toimiminen, eli tybryhman jasenenda ja opinnaytetydn tekijana, ei
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ole aina ollut helppoa. Prosessin alussa tein osittaista tydaikaa Linkkity6ryh-
masséa. Luulen kaikkien tydryhmaén jasenten tietavan aiemman kiinnostukseni pe-
rehdytykseen myds tyéryhman opiskelijavastaavana toimiessani. Olin siis todella
iloinen, kun esimiehelta samoin kuin tydryhmalta tuli pyyntd perehdytyskansion
uusimiselle. Opinnaytetyohon liittyvia asioita ja niiden esille nostamista jouduin
miettimaan tarkoin, koska en halunnut painostaa tydryhméaa liikaa asian suhteen
téissa ollessani. Tiedan, etta opinnaytetydprosessini ei kiinnostanut kaikkia tyo-
ryhman jasenia samalla tavalla. Tybelamé&ohjaaja eli esimieheni oli alkuvai-
heessa hyvin prosessissa mukana, mutta tyon edetessa tuen tarve vaheni ja tein
tyota itsendisesti.

Perehdytyskansion tekemisen aikana toukokuussa 2015 tehtiin paatés Imatran
kaupungin sosiaali- ja terveystoimen integraatiosta Etela-Karjalan sosiaali- ja ter-
veyspiiriin, Eksoteen. Tama sai minut keskustelemaan perehdytyskansion uusi-
misen jarkevyydesta niin esimiehen, tyéryhman kuin palvelujohtajankin kanssa.
Paadyimme kuitenkin siihen, ettd teen perehdytyskansion sen tiedon pohjalta,
joka oli voimassa syksylla 2015. Tama helpotti omaa tydskentelyani ja rauhoitti
epavarmuuttani huomattavasti. Tiesin, ettd muutoksia on tulossa, mutta en voinut
arvailujen perusteella ottaa niitd huomioon perehdytyskansiossa. Pyrin koko ajan
kuitenkin siihen, ettéa kansio on helposti sahkdisessa muodossa muokattavissa
tulevien muutoksien mukaiseksi. Tydryhman jasenista muutamat olivat aktiivisia
etenkin ensimmaisen perehdytyskansion tarkistusvaiheessa eli pilotoinnissa.
Jain kokonaan opintovapaalle elokuussa 2015 ja uskon silla olevan vaikutusta
toisen version pilotointijakson jalkeen saatuun vahaiseen palautteeseen. Sa-
maan aikaan tyéryhmassa tapahtui paljon muutoksia. Olin yhteydessa ty6ryh-

maan ja esimieheeni koko prosessin ajan.

Pilotointijaksojen aikana pystyin ottamaan opinnaytetybhon etéisyytta ja sainkin
uusia ideoita tyon toteuttamiseen. Omasta mielestani laadin realistisen aikatau-
lun niin tuotosta eli perehdytyskansiota etté raporttiosaa suunnitellessa. Mietin
mabhdollisia heikkouksia ja uhkakuvia tydn suhteen ja pyrin poistamaan ne jo en-
nakkoon. Perehdytyskansio olisi valmistunut reilusti etuajassa ilman toisen tar-
kistusvaiheen palautteen venymista. Perehdytyskansio valmistui kuitenkin toi-

meksiantajan kanssa tehdyn sopimuksen mukaisesti, myos aikataulun suhteen.
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Olen itse tyytyvainen perehdytyskansion sisaltoon. Vaikka sisaltdo on yksiloity
juuri Linkkityéryhmalle, sisaltda se aihealueita, joita tulisi huomioida jokaisen toi-
mipisteen perehdytyksessa. Mielestani jaottelu ja ryhmittely perehdytysasioissa
onnistuivat ja asiat 16ytyvat sisallysluetteloa katsomalla helposti. Ulkoasuun olisin
halunnut joitakin muutoksia, mutta osittain heikohko tietotekninen osaaminen ra-
joitti tekemisté. Perehdytyskansiota voidaan hyddyntaa niin opiskelijoiden pereh-
dyttamisessa kuin tydhonopastuksessa esimerkiksi tydntekijan palatessa tyéryh-
maan tauon jalkeen. Olen omasta mielestani kayttanyt ja yhdistanyt jo aiemmin

oppimaani tietoa seka tytkokemusta opinnaytetydssani.

Perehdytyskansion valmistumisen jalkeen pidin pienen tauon myds opinnayte-
tyon ohjaajani kehotuksesta. Reilun viikon joulutauon jalkeen jaksoin keskittya
raporttiosuuden kirjoittamiseen paremmin. Ohjaajalta olen saanut muutenkin erit-

tain hyvid neuvoja ja yhteistyo on ollut hanen kanssaan mutkatonta.

Opinnaytetyon tekeminen on lisdnnyt entisestaan kiinnostusta hyvaan perehdyt-
tamiseen ja perehdytyskaytantdjen luomiseen. Ymmarran perehdyttamisen laa-
jemman merkityksen ja myos sen taloudelliset hyotynakokulmat tyénantajalle. Eri
tutkimuksiin ja julkaisuihin perehtymalla olen saanut realistisen kuvan perehdyt-
tdmisen tasosta Suomessa téalla hetkella. Olen pyrkinyt saamaan yleiskéasityksen
perehdytyksen haasteista ja kdytannon ongelmista. Keinoja perehdyttamisen pa-
rantamiseen kuitenkin on. Uskon, etta lisatiedon saaminen perehdytyksesta on
lisdnnyt myoés ammatillista kasvuani perehdyttdjand. Olen péassyt pohtimaan
myds omaa rooliani perehdyttjana ja sita, milla tavoin haluaisin itseani siind ke-
hittdd. Uskon, etta osaan itse niin perehdyttajana kuin mahdollisena perehtyjana-
kin huomioida paremmin tarkeita asioita liittyen perehdyttamiseen ja tutkittuun
tietoon jatkossa. Opinnaytetyon kautta uskon entistd enemman hyvan perehdy-
tyksen vaikuttavan kaikkien hyvinvointiin ja jaksamiseen, missa tyota sitten ikina

tehdaankaan.
6.3 Opinnaytetyon hydédyntaminen ja jatkotutkimusaiheet

Opinnaytety6 antaa paljon tietoa perehdyttdmisen vaikutuksesta niin perehdytta-
jalle, perehtyjélle ja tytnantajalle. Opinnaytetydn teoriaosuus on ajankohtainen ja

yleistettavissa muillekin aloille, koska kaikkialla tapahtuu perehdyttamista. Olen
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tehnyt perehdytyskansion yhteistydssa Linkkitydoryhman tyontekijoiden kanssa.
Kansiota on muokattu kahden eri pilotointivaineen jalkeen tarpeita vastaavaksi.
Perehdytyskansio on seka kirjallisessa ettd sahkoisessd muodossa kaytossa toi-
mipisteessa. Kansiota on helppo paivittda muutoksien myota. Kansiota voidaan
hyodyntad kaikessa perehdyttamisessa, niin opiskelijan kuin uusien tyonteki-
joidenkin kanssa. Kansiota voidaan kayttaa myods muistin tukena ongelmatilan-
teissa ja toimintaohjeita tarkastettaessa. Perehdytyskansion runkoa voisi hyodyn-
tda muissa toimipisteissa muuttaen sisallét toimipisteiden omien toimintojen mu-
kaisiksi. Toivon, ettd kansiosta on hyotya niin perehtyjalle kuin perehdyttajalle.
Kaikkien asiasisaltdjen lapikdymisen avulla perehdyttamisen aikana lisattaisiin
perehdyttdmisen laatua ja tasapuolisuutta. Perehtyja paasisi nopeammin sitoutu-
maan tyoyhteisdon ja oppisi tekemaan tyota laadukkaasti toimintamallien mu-

kaan.

Tutustuin my6s moniin muihin perehdyttamisen liittyviin aihealueisiin, joilla on vai-
kutusta tyohyvinvointiin. Naita aiheita, muun muassa esimiehen tuen vaikutusta
tydhyvinvointiin, olisi mielenkiintoista tutkia lisdd. Tydnantajalle tiedon antaminen
perehdyttdmisen vaikutuksesta myos taloudellisesta nédkdkulmasta jai ajatuk-
sena mieleeni. Tassa opinnaytetydssa tuotoksena oli perehdytyskansion luomi-
nen, mutta sain paljon ideoita ja tietoa perehdytyssuunnitelman ja perehdytysrun-
gon parantamiseen ja suunnitteluun. Uudistetun ja strukturoidun ohjausmallin
teko olisi myos yksi vaihtoehto jatkotutkimusaiheeksi. Ohjausmallia voisi hyddyn-
téaa niin opiskelijoiden kuin muiden perehtyjien kohdalla. Prosessiin voisi ottaa

yhteistyokumppaniksi esimerkiksi oppilaitosten ohjaavia opettajia.
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Liite 1. Opinnaytetydssa kaytetyt keskeiset tutkimukset

Kirjoittaja. Vuosi.
Tutkimuksen nimi.

Tutkimuksen tar-
koitus.

Tutkimukseen osal-
listujat. Tutkimus-
menetelmat.

Tutkimustulokset.
Mahdolliset suosi-
tukset.

Holopainen, Katja.
2011.

Sairaanhoitajan
perehdytysproses-
sin kehittdminen
nayttéon perus-
tuen.

Miten perehdytys-
prosessi kehite-
taan, jotta sairaan-
hoitaja saadaan te-
hokkaalla, yksilolli-
selld ja kannusta-
valla perehdytyk-
sella toimimaan it-
senaisesti osana
timia?

n=20. Toimintatut-
kimus, laadullinen
ja maarallinen ky-
sely loppuarvioin-
nissa.

YAMK opinnaytetyd

Perehdytyskoordi-
naattorin tehtéavan-
kuvan ja perehdy-
tysprosessin luomi-
nen. Perehdytys-
prosessissa tulisi
olla nimetty koordi-
noija, jotta pereh-
dytys toteutuisi
suunnitelmallisesti.

Kallio, Emilia.

2008.

Selvittaa uuden
tyontekijan koke-
muksia perehdy-

n= 11. Maarallinen
ja laadullinen case-
tutkimus. Pro

Nimetty perehdyt-
t4ja, hyva suunnit-
telu, kirjallinen ma-

_ ) .| tyksesta. Vastasiko | gradu. teriaali ja yksil6llis-
Uusien tydntekijoi- perehdytyksenpro- ten tarpeiden huo-
den Pef,ehdyt}’sf | sessi odotuksia ja mioiminen todettiin
prose;s!h grwomtl tarvetta? Perehdy- perehdytyksessa
ja kehittaminen. tyksen motivaa- hyvaksi. Motivoivia

tiotekijoiden selvit- tekijoita olivat; pe-
taminen. rehdytysmydntei-
nen ilmapiiri, pe-
rehdyttajan positii-
vinen asenne, pa-
lautteen saaminen
ja perehdytyksen
seuranta.
Koskue, Sari. Kuvata sairaanhoi- | n=41. Kyselylo- Hyvana pidettiin
tajien toteutunutta | make, tilastollinen perehdyttajien omi-
2008.

Sairaanhoitajien
perehdytys Kkirurgi-
sella  vuodeosas-
tolla.

perehdytysta seka
heiddn nakemys-
tddn  perehdytyk-
sen kehittamisalu-
eista.

menetelmat ja in-
duktiivinen sisal-
I6nanalyysi. Pro
gradu.

naisuuksia ja tyéyh-
teisblta saatua tu-
kea. Huonoina pi-
dettin  organisaa-
tion edellytyksia pe-
rehdytykseen, sen
suunnitteluun ja to-
teutukseen. Kehit-
tamisalueiksi esiin
tulivat perehdytyk-
sen sisallon kehitta-
minen, resursointi
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ja  yksilollisyyden
huomioiminen.

Lahti, Tuula.
2007.
Sairaanhoitajien

tyohon perehdytta-
minen.

Kuvata sairaanhoi-
tajien kokemuksia
vuodeosastoilla
jarjestystéa pereh-
dyttamisesta. Sel-
vittdd perehdytta-
misen yhteys sai-
raanhoitajien sitou-
tumiseen organi-
saatioon.

n= 100. Kyselytutki-
mus, SPSS tilasto-
ohjelmalla. Pro
gradu.

Organisaatioon si-
toutuminen todet-
tiin heikoksi. Par-
haiten sitoutuivat
aiemman tyokoke-
muksen omaavat ja
ne, joilla oli nimetty
ohjaaja. Kehitta-
misalueiksi nousi-
vat; perehdytyksen
seuranta ja arvi-
ointi, nimetty pe-
rehdyttaja ja yksi-
I6llinen perehdytys.

Palosaari, Sinikka.
2006.

Nakokulmia pereh-
dyttamiseen ter-
veydenhuollon hoi-
toyksikoissa.

Selvittda perehdy-
tyksen merkitys
terveydenhuollon
henkilostén kehit-
tamisessa. Kuvata
perehdytyksen
suunnittelu ja to-
teutuminen koh-
deyksikoissa.

Viiden eri sairaalan
perehdytyssuunni-
telmat. Laadullinen
tutkimus, doku-
menttianayysi. Pro
gradu.

Toisesta tehtavista
siirtyvan perehdy-
tys koettiin tar-
keana. Yksikdissa
perehdyttiin organi-
saatioon, tyoyhtei-
s6on, tyéhon ja
tydolosuhteisiin.
Kehittamisalueiksi
nousivat perehdy-
tyksen arviointi ja
seuranta.

Sukanen Matria.
2011.

Perehdytys ja op-
piva organisaatio.

Mik& on perehdy-
tyksen ja oppivan
organisaation yh-
teys? Miten sai-
raanhoitajien ja ka-
tilbjen perehdytys
toteutuu?

n=180 Sahkdinen
webrobol -kysely,
tilastollinen tutki-
mus. Pro gradu.

Perehdyttamisella
edistetdan perehty-
jan sopeutumista
tyohon ja tydyhtei-
s6on seka tyodn hal-
lintaa. Perehdytyk-
sen suunnitelmalli-
suutta on vahvistet-
tava ja ajankayttta
perehdyttamiseen
tulisi lisata.
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Liite 2.
Perehdytyskansion sisallysluettelo
Sisalto

1. Tervetuloa, perusasioita lyhyesti
1.1. Avaimet
1.2. Esimies
1.3. Palkanlaskenta
1.4. Ammattiliitot ja edunvalvonta
1.5. Tyo6hyvinvointi toiminta
1.6. Koulutukset
1.7. Ruokailut
1.8. Pukeutuminen
1.9. Pysakainti
2. Tietosuoja ja salassapitoasiat
3. Organisaatiokaavio / Mielenterveys- ja paihdepalvelut
4. Sairastuminen jatyoterveyshuolto
4.1 Sairastuminen
4.2 Tyoterveyshuolto
5. Linkin esittely
6. Tyonkuvaus
7. Tyévuorosuunnittelusta /-ajoista
8. Tydnohjaus
9. Yhteistyokumppanit
9.1 Laakarit
9.2 Poliklinikan toimisto
9.3 Psykiatrian poliklinikka avovastaanotto
9.4. Avohoidon péaihdepoliklinikka
9.5 Avohoidon yksikko Kerttuli
9.6 Psykiatrian ja paihdeosasto
9.7 Klubitalo
9.8 Nuppi
9.9 Sosiaalityo
9.10 Hyvinvointineuvola
9.11 Perheasianneuvottelukeskus
9.12 Liekku
9.13 Paliisi
9.14 Muita yhteistydkumppaneita
10. Linkkity6éryhma hoitopolku
10.1 Hoidon aloitus, syyt hoidon alkamiselle
10.2 Yhteydenotto / Puhelu
10.3 Puhelut-lomake (tulosta tarvittaessa)
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10.4 Ensi- /kartoituskaynti
10.5 Hoitojakso
10.6 Hoidon paattaminen
11. Kirjaaminen ja tilastointi (lyhyesti)
12. Raportointi
13. Mittarit, testaus, terapiat, naytteidenotot
13.1 Mittarit
13.2 Testaus
13.3 Terapiat
13.4 Naytteidenotot
14. Sairaalaan toimittaminen — M1-kaytannot
15. Jalkipuintien jarjestaminen (debriefing)
15.1 Toimintaohjeet
15.2 Tietoa asiakkaille (anna puhelimessa)
15.3 Yleista jalkipuintiin liittyen
16. Potilaslista
16.1 Uuden potilaan "tulorutiinit”
17. Kalenterin kaytto
18 Linkkityoryhman “viikoittaiset vakiot”
19. Puhelimet
20. Auton kaytto
21. Turvallisuusohjeita
21.1 Kotikaynnille mennessa huomioi
21.2 Vastaanottotilanteissa huomioi
21.3 Yleisia turvallisuusasioita poliklinikalla
21.4 Halyttimet
21.5 HaiPro-ilmoitus
21.6 Turvallisuustuokiot
22. Tarkeita linkkeja (lait, asetukset, nettisivustoja, jarjestot)
23. Perehdytyssuunnitelma Linkkitydoryhma (tulosta)
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