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Opinnaytetyoni aiheena on opas, jossa on selostettuna osastonsihteerien paivit-
taiset tyotehtavat Kanta-Hameen keskussairaalan kirurgian vuodeosastolla 5A.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen tyd, johon kuuluu raportti ja tuotos. Rapor-
tissa kasitteena on kaytetty perehtymista. Teoriaosuudessa kasitellaan tyohon
perehtymistd, sen sisaltdéa ja tavoitteita. Siina on myods kerrottu oppaan tydvai-
heet ja pohdittu perehtymiskasitettd. Tuotoksena on osastolle 5A tehty opas
osastonsihteereille, jossa kasitelldan keskeisimmat tyodtehtavat osastolla. Tar-
koituksena oli tehda selkea ja konkreettinen opas kaytannon tyohon, jota pystyy
hyodyntamaan niin uudet kuin kokeneet tydntekijat. Oppaan on tarkoitus toimia
tyovalineena, josta haettu tieto 10ytyy helposti.

Teoriaosuus on keratty organisaation Internet-sivuilta, osasto 5A:lta saadusta
materiaalista, suullisista tiedoista, haastatteluista ja perehdytykseen liittyvasta
kirjallisuudesta ja muusta lahdemateriaalista. Perehtyminen on laaja kasite.
Tyohon perehdyttdminen alkaa jo rekrytoinnista ja sen tulisi nahda koko tyduran
kestavana prosessina. Hyvalla tydhon perehdytyksellda saadaan muun muassa
tydntekija paremmin Kiinnittymaan uuteen yksikkdon (Eerola 2017).
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1 JOHDANTO

Tyohon tulee saada perehtya. Jokaisen tyontekijan kuuluu saada perehdytysta
tai tyonopastusta tyOpaikan koosta tai toimialasta riippumatta, on tyontekija sit-
ten uusi tulokas tai esimerkiksi tydelamaan takaisin palaava henkild. Myds esi-
miesten tulisi saada perehdytysta tydpaikan tyotapoihin. Perehdyttaminen ja

tydnopastus ovat ennakoivaa tyosuojelua. (Tyoturvallisuuskeskus 2017.)

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa opas osasto 5A osastonsihteereille, jos-
sa on selostettuna osastonsihteerien keskeiset paivittaiset tydtehtavat Kanta-
Hameen keskussairaalan Hameenlinnan yksikon kirurgian vuodeosastolla. Syk-
sylla 2016 keskustelin opinnaytetyon aiheesta sihteeritydon yksikon esimiehen
(Eerola 2016) kanssa ja hanen mukaan oppaan teko on erinomainen idea, silla
hyvan oppaan avulla turvataan muun muassa potilasturvallisuutta osana poti-
laan hyvaa hoitoketjua ja helpotetaan sihteerityon yksikon esimiesten tyosken-
telya. Osastolla 5A:lla ei ole kyseista opasta ja sille oli tarve.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi konkreettinen opas osastolle 5A, jossa on se-
lostettu keskeisimmat osastonsihteerien paivittaiset tyotehtavat. Opas on tyova-
line, jossa asiat ovat selkeasti esilla ja helposti I0ydettavissa. Opas on tarkoitet-

tu niin uusille kuin kokeneemmille tydntekijoille.

Tassa opinnaytetyossa kasitteena on kaytetty perehtymista. Perehtyminen on
kasitteena laaja ja se olisi tarkea nahda prosessina, joka jatkuu koko tyotekijan
uran lapi. Ty6elamassa muutokset ovat jatkuvia ja perehtymiseen tulisi kiinnit-
taa paljon huomiota. Vastuu tydhon perehdyttamisesta on esimiehella, johon
tyoturvallisuuslaki ja tydsopimuslaki velvoittavat. (Aarnikoivu 2013, 69.) Pereh-
dyttamisessa tulisi huomioida perehtyjan aikaisemmat tydelamankokemukset.
Ennen varsinaista perehdyttamisvaihetta olisikin hyva selvittaa perehtyjan ai-
empi osaamistaso ja tdman pohjalta lahtea etenemaan perehdyttamisproses-

sissa. Jokainen on yksild, myds oppimistavat ovat erilaisia.

Hyva perehdyttaminen sitouttaa tyopaikkaan ja se myos vahentaa tyontekijoi-

den vaihtuvuutta. Kun perehdyttaminen on tehty oikein, tulee tyontekijalle tunne



siita, ettd hanta arvostetaan ja tarvitaan, jotta yhteiset paamaarat saavutetaan.

(Kuntatyonantajat 2011.)



2 KANTA-HAMEEN KESKUSSAIRAALA

2.1 Yleista

Kanta-Hameen keskussairaalan yksikot sijaitsevat Hameenlinnassa ja Riihima-
ella. Sairaanhoitopiirissa on nelja tulosaluetta. Nama ovat operatiivinen, konser-
vatiivinen, psykiatrinen ja tukipalvelujen tulosalue. Sihteeritydn yksikkd kuuluu
tukipalvelujen tulosalueen alle. (Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin kuntayhtyma
2017 a.)

Sihteeritydn yksikkd tuottaa sihteeritydn palvelut sairaanhoitopiirin hoidollisiin
yksikoihin Hameenlinnaan ja Riihimaelle. Yksikossa tyoskentelee osastonsih-
teereita ja toimistosihteereita. Tyotehtaviin kuuluu asiakaspalvelua, laaja-alaisia
potilashallintoon liittyvia toimistotehtavia seka puhtaaksikirjoittamista potilasker-
tomustekstien, lahetteiden ja lausuntojen osalta. (Kanta-Hameen sairaanhoito-

piirin kuntayhtyma 2017 c.)

Kanta-Hameen keskussairaalan strategian kehyksena toimii yhteistyd, asiakas-
palvelu ja talous. Yhteistyd on merkittavinta, silla asiakaspalvelu ja talous ovat
yhteistyota. Yhteistyd on yhdessa tehtya tyota, mutta se on myos asenne. Sita
ohjaa halua toimia ja tukena on ymmarrys siita, etta vahvuus tulee yhteistyosta.
Asiakaspalvelu on ydintoimintaa, ja sen on oltava mahdollisimman osaavaa.
Hyvan talouden tuloksena on hyva hoito, yhteistyd ja tyytyvaiset asiakkaat.

(Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin kuntayhtyma 2017 b.)

Potilastietojarjestelmana on kaytdéssa Effica ja tahan jarjestelmaan Kkirjataan
kaikki potilastiedot. Fimlab laboratoriot Oy tuottaa laboratoriopalvelut Kanta-
Hameen alueella (Fimlab laboratoriot Oy 2017). Kaikki ajanvaraukset laborato-
riotutkimusten osalta tehdaan Fimlabiin.

Kansallisen potilasarkiston eli potilastiedon arkiston my6ta potilaat pystyvat itse
tarkastelemaan omia potilastietoja kirjautumalla verkkopalveluun omilla pankki-
tunnuksilla, sahkoisella henkildkortilla tai mobiilivarmenteella (Omakanta). Pal-
velussa voi omien potilastietojen tarkastelun lisaksi tehda suostumuksia tietojen



luovuttamiseen, seurata potilastietojen luovutuksia ja tehda luovutuskieltoja ja
tahdonilmaisuja. Terveydenhuollon palvelun antajalla on lupa tallentaa tiedot
arkistoon annetusta hoidosta ja kayttaa potilastietoja hoidossa, jos potilas on
antanut tdhan suostumuksensa. Suostumuksen tai kiellon voi tehda myos ter-
veydenhuollon palvelun antajan luona. Suostumukset tai kiellot voi perua koska
tahansa, ne ovat toistaiseksi voimassa olevia. (Kansallinen terveysarkisto
2017.)

Jos laakari on kirjoittanut sahkdisen reseptin ladkemaarayksista, niin ne tallen-
tuvat Reseptikeskukseen ja potilas pystyy itse tarkastelemaan Omakannan
kautta myOs reseptitietoja. Osastolta potilaalle annetaan mukaan paperinen po-
tilasohje tai se lahetetdan postitse. Potilasohjeessa on kerrottu potilaalle osas-
tolla maarattyjen ladkkeiden nimet ja annosteluohjeet. Potilas saa ladkkeensa
mista tahansa apteekista potilasohjetta tai esimerkiksi Kela-korttia nayttamalla.
(Kansallinen potilastiedon arkisto 2017.)

2.2 Kirurgian osasto 5

Kanta-Hameen keskussairaalan Hameenlinnan yksikon kirurgian vuodeosastol-
la 5 toimii osastot 5A ja 5B. Potilaat tulevat osastolle joko ensiavun kautta tai
sovitusti esimerkiksi leikkauksen jalkeen, leikkausta ja/tai tutkimusta varten,
toimenpiteiden esivalmisteluja varten, laitossiirtona esimerkiksi Tampereen yli-
opistollisesta sairaalasta tai ajanvarauspoliklinikalta paivystyksellisesti. Tama

opinnaytetyo keskittyy vuodeosasto 5A:n osastonsihteerien toimintaan.

Osasto 5A:lla on 40 vuodepaikkaa. Paasaantodisesti osastolla hoidetaan urolo-
gisia eli virtsaelinten ja sukupuolielinten sairauksia ja gastrokirurgian potilaita,
joilla on muun muassa maksan, haiman tai mahasuolikanavan sairauksia (Kan-
ta-Hameen sairaanhoitopiiri kuntayhtyma 2017 c). Osastonsihteerien tyotehta-
vat jaetaan niin sanotusti keskitilan sihteerin ja "paan” sihteerin tyotehtaviin, joi-
ta vuorotellaan tydntekijoiden kesken viikoittain tai vaihtuvien tilanteiden mu-
kaan. Vuorovaikutus ja yhteistyd ovat merkityksellisia, koska osastonsihteeri

tyoskentelee monien eri ammattiryhmien kanssa.



Osastonsihteerin paivittaiset tyotehtavat osastolla ovat moninaisia, ja naista
keskeisimmat tehtavat on selostettu varsinaisessa oppaassa. Kuitenkaan kaik-
kia tehtavia ei pysty sanallisesti selostamaan tai kirjoittamaan, vaan oppaassa
on lapileikkaus paivittaisiin tdihin. Osastonsihteerin tyd vaatii muun muassa or-

ganisaatiokykya, tasmallisyytta ja joustavuutta.
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3 TYOHON PEREHTYMINEN

3.1 Perehdyttaminen, mentorointi

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tyopaikkansa tavat, ihmiset ja odotukset (Kuvio 1). Tydonopas-
tus taas tarkoittaa niitéd asioita, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. (Piili 2006,
124; Nikkola 2013, 28—29; Tyéturvallisuuskeskus 2017.)

Perehdyttaminen Tyonopastus

"Talo tutuksl®, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisbon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuvio 1. Malli perehdyttamisesta (Tyoturvallisuuskeskus 2017)

Perehdyttamisen ja tydnopastuksen tavoitteina on saada aikaan sisainen malli
tyosta. Talla tarkoitetaan mallia, jonka ihminen on rakentanut ulkoisen ymparis-
ton vastineeksi. Inmisen kaikkea toimintaa ohjaavat sisaiset mallit. Ne toimivat
osana kokemusvarastoa, jonka pohjalta ihminen osaa toimia samanlaisissa ti-
lanteissa. (Lepistd 2004, 57.)

Merkittavimpia tyopaikoilla toteutettavia koulutuksia ovat perehdyttaminen ja
tydnopastus. Kysymyksessa on oppimistapahtuma, joka kasittda useita vaihei-
ta, ja pyrkimyksena on tyontekijan ymmarrys organisaation toiminnasta, velvoit-
teistaan ja vastuistaan seka saada kokonaiskuva tyosta, jotta siita pystyy suo-
riuvtumaan. (Lepistd 2004, 57.)

Henkildston perehdytysmenetelmiin Kanta-Hameen sairaanhoitopiirissa kuuluu
tulokasinfo, kirjallinen perehdytyskansio ja yksikkdkohtaiset perehdytysohjelmat.
Uudelle tyontekijalle tydssa oppimisen tueksi nimetdan oma tukihenkild tai men-

tori. (Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin kuntayhtyma 2017 c.)
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Mentorointi on vuorovaikutussuhde mentorin ja mentoroitavan valilla. Mentori
antaa aikaansa ja tietamystaan mentoroitavalle lisatakseen hanen taitoja, tieta-
mysta ja kasvua. Mentorointi voi tarkoittaa myos toimintaa, joka noudattaa tiet-
tyja periaatteita, jotta tavoitteet saavutetaan. Silloin, kun on kyse organisaation
jarjestamasta mentoroinnista, niin tavoitteet tulevat olla samassa linjassa niin

organisaation kuin yksikon kanssa. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 14-15.)

Tybelamassa tapahtuu muutoksia koko ajan ja perehdytysta tarvitaankin jatku-
vasti. Erilaiset muutokset tuovat mukanaan oppimistarpeita ja joissakin tapauk-
sissa my0Os pelkoa. Henkiloston tulisi saada tarpeeksi tietoa muutoksista ja nii-
den vaikutuksista. (Kangas 2010, 3-4, 20.) Myo6s pitempaan tyéssa olleet henki-
|6t tarvitsevat tukea ja opastusta, jos he siirtyvat esimerkiksi uusiin tehtaviin tai
palaavat takaisin tyohon (Tyoturvallisuusopas 2017). Poissaoloaikana tapahtu-
neisiin tydmuutoksiin tulee tydhon palaajan saada perehdytysta (Kangas 2010,
2). Perehdyttdminen tulisi ndhda koko tyduran kestavana prosessina. Koko
henkilostod tarvitsee ohjausta ja opastusta tasaisin valiajoin, jotta henkildsto py-

syy ajan hermoilla kiinni. (Eerola 2017.)

3.2 Rekrytointi

Henkildstdon hankinnasta vastaa johto. Organisaation strategia ja sen toteutta-
miseen vaadittavat resurssit ovat tassa lahtdkohtina. (Piili 2006, 118.) Rekry-
tointitlanne on kahden osapuolen valinen vastavuoroinen valintatilanne (Kjelin
& Kuusisto 2003, 91).

Perehdyttaminen alkaa rekrytoinnista. Tassa tarvitaan yhteisesti sovittuja kay-
tantoja tyonantajamaineesta, kommunikoinnista seka tyohon ja organisaatioon
perehdyttamisesta. (Juholin 2008, 237.) TyOhaastattelussa annetut tiedot tyo-
tehtavista antaa pohjaa sille tyodlle, jonka perehdyttaja kohtaa (Kupias & Peltola
2009, 72). Hyva perehdytys on merkittava vetovoimatekija muun muassa rekry-

toinnissa, kun kilpaillaan osaajista (Eerola 2017).
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Ihmisten mielikuvat organisaatiosta vaikuttavat siihen, mihin organisaatioon he
hakeutuvat. Maine on tarkeassa roolissa, jotta organisaatio pystyy houkuttele-
maan parhaimmat henkilot palvelukseensa. Hyva tyOnantajakuva syntyy siita,
kun organisaation henkildostd kertoo tyopaikan myonteisia piirteitd tyopaikan
ulkopuolella. (Juuti & Vuorela 2015, 58.)

Kun rekrytointi on onnistunutta, niin se tukee toiminnan jatkuvuutta varmistamal-
la, ettd organisaatiossa on tarpeeksi oikeanlaista osaamista. Rekrytointia voi
olla sisaista etta ulkoista. Sisaisessa rekrytoinnissa valitaan henkil6 tehtavaan
organisaation sisalta, kun taas ulkoinen rekrytointi merkitsee henkilon valintaa
organisaation ulkopuolelta. (Aarnikoivu 2013, 56-58.) Kjelinin ja Kuusiston te-
oksessa (2003) kerrotaan etta, rekrytointi on merkittava investointi. Perehdytys-
ta voidaan pitaa tietynlaisena totuudenhetkena, konkretisoituuko investoinnin
tuotto (Aarnikoivu 2013, 69).

3.3 Vastuu

Perehdytys on ennen kaikkea johtamista. Sen tavoitteena on edistada organisaa-
tion strategian ja paamaarien toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.) Esi-

miehelld on vastuu perehdytyksesta (Piili 2006, 125).

Toiminnan lahtokohtana tydpaikalla on sen perustehtava. Se maarittelee, mita
tydpaikalla pitaa tehda ja saada aikaan. (Jarvinen 2001, 27.) Keskeisimpia joh-
tajan tehtavia on varmistaa, etta tyoyhteiso pystyy suoriutumaan perustehtavas-
ta parhaalla mahdollisella tavalla. Tama tapahtuu asettamalla perustehtavan
mukaisia tavoitteita, ja pyrkimyksena on niiden aktiivinen toteuttaminen. Jokai-
sen tyontekijan tulisikin pystya tunnistamaan, mika perustehtava on. Perusteh-
tavaa tulee myos ajoittain palauttaa tyontekijoiden mieliin, jotta kaikki tyontekijat
toimivat saman tavoitteen saavuttamiseksi. Erityisesti muutostilanteissa tama
on olennaista, jotta perustehtava ei katoa henkildston ajatuksista. (Paasivaara
2009, 52-52.) Kun tyoyhteisdn palaverit ovat sdanndllisia, auttavat ne pitamaan
organisaation perustehtavassa ja palaverit antavat mahdollisuuden osallistua ja

vaikuttaa puolin ja toisin (Kaivola 2003, 155).
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Ty6sopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki velvoittavat perehdyttdmiseen, ja lait maa-
rittavat tyonantajalle velvoitteen huolehtia tyontekijasta. Huolehtimisvelvoite si-
saltaa tyontekijan ohjauksen ja perehdyttamisen tydhon ja ymparistoon. (Aarni-
koivu 2013, 69.) Tydturvallisuuslain mukaan "tydntekija on perehdytettava riitta-
vasti tydhon, olosuhteisiin, ty6- ja tuotanto-olosuhteisiin, valineisiin, tyétapoihin
uutta tyotehtavaa aloittaessa, uusien tyovalineiden kayttoon otossa tai muuttu-
vissa olosuhteissa” (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 2:14 §). Hyvan perehdytyk-
sen tavoitteena on tapaturmien, virheiden ja onnettomuuksien maaran vahen-

taminen (Kuntatydnantajat 2011).

Tyohon ja tyOyhteisoon liittyvia ohjeita ja maarayksia antaa tyohon perehdytys.
Tyontekijan tulee perehtya ohjeisiin ja noudattaa niitd. Kokonaisvastuu tyésuo-
jelusta, yhteistoiminnasta ja kehittamisesta on sairaanhoitopiirin johdolla. Tyo-
suojelu on jokapaivaista tyontekoa ja yhteistyota. Siksi jokaisen tyontekijan vel-
vollisuus on ilmoittaa esimiehelle, jos huomaa mahdollisia epakohtia. Tyosuoje-
lun ja tyoterveyshuollon asiantuntemusta kayttaen epakohdat pyritaan korjaa-

maan. (Kanta-Hameen sairaanhoitopiirin kuntayhtyma 2017 c.)

TyOyhteisosta tulee nimeta perehdyttaja, joka tukee uutta tulokasta. Hyva pe-
rehdyttaja kertoo perehdyttdmisvaiheen alussa, mitad asioita han aikoo kayda
lapi ja miten. Han luo kokonaiskuvan tydsta. Perehtyjalle olisi hyva luoda aktiivi-
nen rooli. Talléin han suunnittelee itse perehdyttamistaan ja asettaa tavoitteita.
Ihannetapauksissa koko yhteiso osallistuu perehdyttamiseen vahvan yhteisen
vastuun tunteen vuoksi. Kaytannodssa kuitenkin kaikkien osallistuminen pereh-
dyttamiseen ei ole mahdollista, silla jokaisella on vastuu omasta tyostaan, kui-
tenkin jokainen tyontekija luo oman suhteensa uuteen tulokkaaseen omalla ta-
vallaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186, 196—-197.) Hyvan mentorin ominaispiirtei-
ta ovat muun muassa kiinnostus oppimiseen, han on valmis jakamaan osaamis-
taan, omaa hyvat vuorovaikutustaidot ja han osa astua sivuun oikeassa tilan-

teessa antaen vastuuta mentoroitavalle (Juusela ym. 2000, 30-31).

Perehdytys on vuorovaikutteinen tapahtuma, jossa tulokas on aktiivinen toimija
eika vain vastaanottaja. Organisaatiokin on siis muutoksen edessa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 49.)
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3.4 Oppiminen

TyOnopastuksen suunnittelun ja toteuttamisen menetelmana voidaan kayttaa
viiden askeleen menetelmaa (Kuvio 2). Tama tarkoittaa tyon oppimista askel
askeleelta. Vaiheet ovat valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon

kokeilu ja harjoittelu seka opitun varmistaminen. (Tyoturvallisuuskeskus 2017.)

Opitun varmistaminen
- Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymdan
Anna tydskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
padtad opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokellla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyydd selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sddnndt
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus

. Pyyda havainnoimaan tehtdva
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasadnnet

|  Valmistautuminen

| . Maobivol

| . Arvioi tietojen ja taitojen taso

| ! Kuvaa tehtivi jastai tehtdvikokonaisuus
Aseta tavoite ja valitavoittest
Kermo apastuksen toimintamalli

Kuvio 2. Malli viiden askeleen menetelmasta (Tyoturvallisuuskeskus 2017)

Ihmiset oppivat eri tavoin. Sydanmaalakan (2007, 41) mukaan Peter Honey ja
Alan Mumford (1992) ovat kehittdneet mallin erilaisista oppimistyyleista ja naita
perustyyppeja on nelja: aktiivinen osallistuja joka oppi parhaiten itse kokeilemal-
la, looginen ajattelija, joka jarkeilee ja rakentaa uusia malleja, kaytannon toteut-
taja, joka oppii toiminnan kautta, seka harkitseva pohtija, joka keraa rauhassa
tietoa, arvioi ja seuraa muiden toimintaa. Perehdyttajan tulisi tiedostaa oma op-

pimistapansa ja huomata, ettd kaikkien oppimistapa ei ole samanlainen, joten
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perehdyttdjan kehittymisprosessissa olisi merkittdva myds monipuolistaa ta-
paansa perehdyttaa uusia tulokkaita. Uudelle tyontekijalle tulisikin aina raataloi-
da omanlainen perehdyttaminen. (Kupias & Peltola 2009, 120, 74.)

Sydanmaalakka (2007, 37-39) on todennut, ettd Kolbin (1984) malli on eras
oppimisprosessin perusmalleista. Tassa mallissa oppiminen on jatkuvaa ja tieto
luodaan muokkaamalla omia kokemuksia. Malli on keha, joka lahtee liikkeelle
kokemuksesta ja siita, ettd on halu oppia. Seuraava vaihe on arviointi eli reflek-
tointi tiedon hankinnan kautta. Taman jalkeen tapahtuu asian ymmarrys, jolloin
tietoa sisaistetaan, ja lopuksi seuraa tiedon soveltaminen eli tiedon laajentami-
nen suurempaan kokonaisuuteen. Oppimistapahtumassa tulisi kayda kaikki

edella mainitut vaiheet lapi.

Oppimista ei voi maaritella yhdella tavalla. Se on kehittymista, muuttumista,
kasvua ja kypsymista. Osa oppimisesta on suunniteltua tai ei-suunniteltua, sat-
tumanvaraista tai tavoitteellista, mutta sitd tapahtuu alati. (Sydanmaalakka
2007, 32.)

3.5 Mita hyva perehtyminen on?

Kun perehdytys on onnistunutta, sen seurauksena on luontevien suhteiden syn-
tyminen esimiehiin, tydkavereiden ja luottamushenkilihin. Se luo myds hyvan
perustan tydssa viihtymiselle ja tydnilon kokemuksille. (Juuti & Vuorela 2015,
64.) Kun tyontekija sitoutuu uuteen tyopaikkaansa ja saavuttaa nopean tyosken-
telynopeuden, vaikuttaa se turvallisuuteen, tehokkuuteen ja laatuun (Piili 2006,
124). My0Gs sihteeritydn yksikon esimiesten haastattelusta (Eerola 2017) ilmeni,
ettd hyvan perehdytyksen avulla saadaan tyontekija paremmin Kiinnittymaan

uuteen tyoyksikkoonsa.

Perehdyttaminen on parhaimmillaan sita, etta tunnistetaan tyontekijan jo ole-
massa olevaa osaamista eika vain keskityta uusien tietojen ja taitojen kehitta-
miseen. Tasta hyotyy tydnantaja, uusi tulokas ja koko tydyhteiso, silla hyva pe-
rehdyttdminen auttaa kaikkia tahoja onnistumaan. (Kupias & Peltola 2009, 20,
19.)
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Uusi tulokas on herkka sille, miten hanet otetaan vastaan uuteen tyopaikkaan ja
sen muistaa yleensa kauan (Piili 2006, 124). Uuden tulokkaan tullessa tyoyhtei-
s6o6n, hanen pitaisi tuntea, ettd han on arvostettu ja hyvaksytty, mutta myods yh-
teisbn on saatava aikaa sopeutumiseen (Lepistd 2004, 59-60). Myonteisen en-
sivaikutelman antaminen rohkaisee ja kannustaa uutta tyontekijaa (Kangas
2010, 4). Kun perehdyttaminen tehdaan hyvin, luodaan parempaa pohjaa kes-

tavalle tyosuhteelle ja vaihtuvuus vahenee (Kjelin & Kuusisto 2003, 24).

Perehdyttaminen on sosiaalistumisen valine. Se tarkoittaa tybelamassa organi-
saatioon jasentymista. Uusi tyontekija oppii talon tavat, normit, arvot, menettely-
tavat ja kirjoittamattomia saantéja. Tyodyhteisolla on merkittava rooli sosiaalis-
tumisessa. Se perehdyttaa uutta tulokasta tietoisesti ja tiedostamattaan. (Lepis-
t6 2004, 59.) Juutin ja Vuorelan (2015) mukaan organisaation sosiaalistuessaan
uusi tyontekija luo monimutkaisen suhteensa tyohonsa, tyokavereihinsa, esi-
miehiin kuin organisaatioonkin. Uudet tulokkaat, jotka eivat ole viela sosiaalistu-
neet tydyhteisdon, nakevat ulkopuolisin silmin tydyhteisdn toimintaa. Jos tydyh-
teis0 on valmis tarkastelemaan toimintaansa ja kehittamaan sita, niin uudet

tyontekijat voivat toimia tyoyhteison peilina. (Paasivaara 2009, 68—69.)

Perehdyttamisen perusominaisuuksia ovat vuorovaikutteisuus ja pitkakestoi-
suus. Se nahdaan osana koko tyoyhteison viestintaa. Tavallisimmin perehdytys
kestaa viikkoja tai kuukausia, joissain organisaatioissa voi olla yli vuoden mittai-
sia perehdytys- tai valmennusohjelmia. (Juholin 2008, 234.) Perehdyttamisen
tavoitteena on, etta tulokkaasta tulee itsenainen toimija (Kupias & Peltola 2003,
139). Hyva tyohon perehdytys on kaiken kaikkiaan suunnitelmallista, vastuutet-
tua, seurattua ja aidosti osana tyota (Eerola 2017).
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4 OPPAAN TUOTTAMINEN

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytetyd. Tahan kuuluu raportti ja tuotos.
Raportissa kerron tydvaiheet, joilla olen aikaansaanut tuotoksen ja peilaan pe-
rehtymiskasitetta teoriatietoon. Tuotoksena on osastonsihteerien keskeisten

tyotehtavien kuvaaminen kirurgian vuodeosastolla 5A oppaan muodossa.

Toiminnallisen opinnaytetyon pyrkimys on kaytannon toiminnan jarjestaminen,
opastus, toiminnan jarjestaminen tai jarkeistys esimerkiksi kaytantéon suunnat-
tu perehdyttamisopas tai turvallisuusohje kohderyhman mukaisesti. Olennaista
on kaytannon toteutuksen ja raportoinnin yhdistyminen tutkimusviestinnan kei-
noin. Tarkea on kuitenkin muistaa, etta tuotoksen tulee puhutella kohde- ja kayt-
tajaryhmaa, joten sen teksti tulee olla toisenlaista kuin itse raportissa. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 9, 65.)

Tassa opinnaytetydssa kasitteena on kaytetty perehtymista. Toiminnallisissa
opinnaytetdissa nakdkulmana voi olla kasite tai sen maarittely (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 43).

4.2 Toteutus

TyOskentelen osastolla 5A osastonsihteering, ja talla osastolla ei ole opasta,
jossa olisi selostettuna osastonsihteerien paivittaiset tyotehtavat. Syksylla 2016
keskustelin asiasta sihteeritydon yksikon esimiehen kanssa, ja hanen mielestaan
opas paivittaisten tehtavien kuvauksesta on toteuttamiskelpoinen idea, joten
lahdin tdman pohjalta viemaan ajatusta eteenpain. Aluksi oppaan nimikkeena
oli perehdytysopas, mutta tuotoksen edetessa nimi muuttui. Opinnaytetydpro-
sessi alkoi suunnitelman ja toimeksiantosopimuksen teolla. Sihteeritydon yksikon
esimies kertoi, ettda oppaan avulla voidaan turvata potilaan hyvaa hoitokoke-
musta osana potilaan hoitoketjua, parannetaan potilasturvallisuutta ja helpote-

taan sihteerityon yksikdn tyontekijoiden tydskentelya (Eerola 2016).
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Toiminnallisissa opinnaytetdissa laadullisen tutkimusmenetelman aineiston ke-
raamisen keinoina kaytetaan lomake- tai teemahaastatteluja. Aineisto kerataan
postitse, paikalla tai puhelimitse. (Vilkka & Airaksinen 2003, 57.) Tassa opinnay-
tetydssa teoriaosuus on keratty Kanta-Hameen keskussairaalasta saadusta
materiaalista ja organisaation Internet-sivuilta, suullisesta tiedosta, haastatte-
luista ja perehdyttamiseen liittyvasta kirjallisuudesta. Keskustelin myos muiden
osasto 5A:n sihteereiden kanssa oppaan sisaltoon liittyvista asioista. Aloittaes-
sani tata opinnaytetyota, kirjoitin ylés mind map -tyyppisesti, mita ajatuksia sana
perehtyminen tuo itselleni mieleen. Taman pohjalta 1ahdin viemaan tyota eteen-

pain. Tiedonkeruu on aloitettu syksylla 2016.

Aloittaessani tydstamaan varsinaista tuotosta, niin pohdittavaksi tuli, kuinka laa-
ja tai suppea oppaasta tulisi tehda. Laajempi opas antaisi enemman informaa-
tiota, mutta toisaalta tyon lomassa suppeampi versio olisi parempi, ajatellen
oppaan kayttotarkoitusta. Haettavien asioiden tulisi I0ytya mahdollisimman hel-
posti. Tasta syysta sisallysluettelon on tarkea olla helppolukuinen. Pohdimme
asiaa muiden osastonsihteerien kanssa osastolla 5 ja paadyimme siihen, etta
konkreettinen opas, jossa tarvittavat asiat |0ytyvat helposti ja nopeasti on pa-
rempi vaihtoehto. Keskustelin tasta myos sihteerityon yksikon esimiesten kans-
sa ja myods heidan mielestaan selkea ja konkreettinen opas palvelee kayttajaa
paremmin. Halusin, ettd oppaan yleisiime on rento, vaikka opas itsessaan on

taytta asiaa.

Tammikuun alussa 2017 haastattelin sihteeritydn yksikdn esimiesta ja annoin
my6s muutaman kysymyksen pohdittavaksi sihteeritydn yksikon esimiehille liit-
tyen perehdyttamiseen (Liite 1). Kavimme talloin Iapi tarkemmin oppaan toteu-
tumiseen liittyvia seikkoja. Taman jalkeen aloin tydstamaan opinnaytetyota tar-
kemmin. Tein raporttia ja tuotosta samanaikaisesti. Sain sahkopostitse tasmalli-
semmat vastaukset sihteerityon yksikolta asettamiini kysymyksiin. Naita vasta-
uksia olen hyddyntanyt teoriaosuudessa. Suullisesti kavin lapi muiden osaston-
sihteereiden kanssa varsinaisen oppaan sisallysta osastolla 5 ja kyselin heidan

mielipidettaan askarruttavissa tilanteissa.
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Saatuani oppaan rungon kasaan, vein sen osastolle 5 luettavaksi muille osas-
tonsihteereille pyytaen palautetta. Alussa olisin ehka toivonut hieman enemman
rakentavaa palautetta ja korjausehdotuksia 5A:n osastonsihteereiltd. Palautetta
sain siita, etta opas oli luettelomainen ja siita, etta yleisilme on hieman sekava.
Kuitenkin tein sen palautteen mukaan mita sain, korjauksia oppaaseen ja muu-
tin myos yleisiimetta. Taman jalkeen tein oppaaseen sisallysluettelon ja kansi-
lehden. Kun olin tehnyt myods teoriaosuuden loppuun asti, niin lahetin sihteeri-
tydn yksikon esimiehille luettavaksi koko opinnaytetydn pyytaen tasta palautet-
ta. Sovimme taman jalkeen tapaamisen sihteerityon yksikdn esimiehen kanssa
ja kavimme lapi opinnaytetyon osioita. Tein korjauksia ja tasmennyksia palaut-
teen mukaan. Luetutin opasta myos muutamalla muulla osastonsihteerilla, jotka
eivat ole osastotydssa. Palautetta sain siita, ettd oppaaseen oli selostettu hyvin
kasitteita ja ammattinimikkeiden lyhenteet oli listattuna. Myos oppaan yleisilmet-
ta kerrottiin selkeaksi ja konkreettiseksi. Vein opasta tasaisin valiajoin osasto
5:n osastonsihteereille katsottavaksi. Tyon edetessa palautteen maara kasvoi,
joka oli mielestani hyva asia. Palautetta opas sai muun muassa siita, etta sisal-
lysluettelo on selkeda, asiakirjamallipohjat on hyvin merkitty ja kuvat oppaan si-
salla on hyva lisa. Sihteeritydn yksikon esimiehen kanssa sovimme muutamia
tapaamisia liittyen opinnaytetyohon, tasmentaakseni siihen liittyvia asioita. Koko
opinnaytetyd syntyi tiiviissa yhteistydssa niin osasto 5 osastonsihteerien kanssa

kuin myos sihteeritydn yksikdn esimiesten kanssa.
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5 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli oppaan tuottaminen osastonsihteereille,
jossa on selostettuna keskeisimmat tyotehtavat osastolla 5A. Oppaan on tarkoi-
tuksena toimia tyévalineena osastolla, niin uusille kuin kokeneemmille tyonteki-
j6ille. Tarkoituksena on, ettad oppaassa olevat asiat 16ytyvat helposti ja ovat sel-
keasti esilla. Opinnaytetyon tekeminen kokonaisuudessaan on ollut suuri ja mo-
nivaiheinen prosessi. Eritoten oppaan tuottaminen oli mielekasta. Kuten jo ai-
emmin mainitsin, niin tuotoksen nimike oli aluksi perehdytysopas osastonsihtee-
reille, mutta prosessin edetessa nimi muuttui osastonsihteerien tehtavien kuva-

ukseksi, koska se kuvaa paremmin tehtya opasta.

Taman opinnaytetydn tekeminen sujui materiaalin kerdamisen ja haastattelujen
osalta todella hyvin. Sain apuja ja neuvoja muilta osasto 5 osastonsihteereilta,
kun niita tiedustelin, ja nama asiat myds omalta osaltaan lisasivat motivaatiotani
taman opinnaytetyon loppuun saattamiseksi. Sihteeritydn yksikon esimiehet
olivat myds mukana prosessin edetessa, ja sieltd sain tarvittavaa lisainformaa-
tiota. Mielestani yhteistyd eri tahojen kanssa olikin daarimmaisen tarkeaa, silla
opas tehtiin kaytannon toimintaan nykyisille ja tuleville osastonsihteereille.
Osastonsihteeri myos toimii monien eri ammattiryhmien kanssa ja tasta syysta
keskinainen yhteistyd onkin oleellista, jotta asiat tulevat hoidetuiksi. Osastonsih-
teerin tydssa tarvitaan ongelmanratkaisukykya. Erilaiset oppaat ja ohjeet ovat
vaikeissa tilanteissa hyvia ohjenuoria, mutta naihin ei voi sisallyttaa kaikkea in-
formaatiota, joten yhteistyon merkitys korostuukin tallaisissa tilanteissa.

Tassa opinnaytetydssa ei ole kaytetty minkaanlaisia potilastietoja tai kayty ke-
nenkaan potilaan potilastiedoissa lupaa kysymatta. Tuotokseen on otettu muu-
tamia ns. kuvakaappauksia havainnollistamisen helpottamiseksi Efficasta, nais-
sa tapauksissa on kaytetty Effican testipotilaita.

Osasto 5A on nopeatempoinen osasto. Tilanteet muuttuvat nopealla tahdilla niin
osastonsihteerin tyossa kuin myos erilaisten ohjeistusten ja paivitysten myota.
Sovimme jo alkuvaiheessa, etta opas tallennetaan yhteiselle tietokoneasemalle,

jonne kaikki osastonsihteerit paasevat tarkasteleman tiedostoja. Naen myos



21

kuitenkin tarkeana, etta opas on tulostettuna niin "paan” sihteerin tydopdydalle
kuin myos keskitilan sihteerin tyOpisteeseen, vaikka opas on myds yhteisessa
tiedostossa. Talloin opasta tulee enemman kaytettya.

Mielestani haasteena perehtymisoppaan osalta on, kuka sita tulee jatkossa pai-
vittamaan oman tyon ohessa. Otin asian puheeksi osastolla ja tasta keskuste-
limmekin kaikkien osasto 5:n osastonsihteereiden kanssa ja pohdimme, etta
olisi hienoa, jos jatkossa tulisi mahdollisuus paivittaa esimerkiksi opasta tai mui-
ta tarkeita ajan tasalla pidettavia asioita yhteisessa palaverissa tydajan puitteis-
sa. Opasta tehdessa myOs huomasin, etta kaytannon toiminnan selittaminen
paperilla on melko mutkikasta. Vaikka itse tyoskentelen tassa samaisella osas-
tolla ja itsellani on tietty kokonaiskuva tyosta, niin asioiden kirjaaminen oppaa-
seen, silla tavalla, ettd muutkin sen ymmartavat, oli melko haastavaa. Siksi lue-

tutinkin tekstia useaan kertaan eri tahoilla.

Tein jo alkuvaiheessa mielestani melko |6yhan aikataulun, miten tulen taman
opinnaytetydn kanssa etenemaan. Kuitenkin asioiden aikataulutukseen olisin
voinut Kiinnittdd enemman huomiota jo suunnitteluvaiheessa, silla valilla tuntui
silta, etta asiat kasaantuvat eika tyo edisty. Kuitenkin tama oli hetkellista ja us-
konkin, ettd se varmaan kuului jonkinlaisena osana tdahan prosessiin omalla
kohdallani.

Tassa opinnaytetyossa kasitteena kaytin perehtymista. Kirjallisuuden ja muun
lahdemateriaalin kautta sain paljon uutta tietoa perehtymisesta ja siita, kuinka
olennainen asia, se on toteuttaa tyopaikalla. Aiemmin itsellani oli ajatus siita,
ettd perehdytys alkaa vasta sitten, kun tyontekija saapuu tyopaikalle, mutta ta-
man tyon pohjalta ymmarsin, ettad perehdyttaminen onkin paljon laajempi kasite.
Perehdyttamiseen tulisi kiinnittaa paljon huomiota ja nahda se tietynlaisena ve-
tovoimatekijana organisaatioissa. Uuden tulokkaan tullessa, on aarimmaisen
tarkeaa, ettd han tuntee olevansa tervetullut. Vaikka tydyhteiséssa nimetaan
perehdyttaja tai mentori, niin kuitenkin koko tyoyhteis6 on mukana prosessin
edetessa. Myos silloin, kun tyontekija on tydhon palaaja tai han astuu uusiin
tehtaviin, niin talldin perehdytysta tulisi myds saada. Vaikka tyopaikka paikkana

olisi tyontekijalle jo entuudestaan tuttu, niin toisiin tyétehtaviin astuessaan, han
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tarvitsee tarpeeksi tietoa, jotta pystyy selviamaan uusista tehtavista ja haasteis-
ta. Taman opinnaytetyon tekeminen laajensi nakemystani liittyen tyohon pereh-

tymiseen.

Ajatuksenani oli tehda konkreettinen ja selked opas kaytannén tydéhon. Mieles-
tani nama tavoitteet toteutuvatkin melko hyvin. Opas on selkea ja konkreettinen.
Mielestani tekstin fontti on helppolukuista ja muutamat kuvat tekstin sisalla ke-
ventavat yleisilmetta. Koen, ettd oppaan visuaalinen ilme parantaa lukukoke-
musta. Oppaassa ei ole kasitelty ajanvarausohjeita, vaan keskitytty yleisimpiin
osastolla vastaan tuleviin tyotehtaviin ja naita tyotehtavia olemme kayneet 1api
osastolla 5 muiden sihteerien kanssa. Osastolla on ajanvarausohjeet jo ole-
massa, ja naita paivitetdan aina tarpeen mukaan. Kun osasto on varsin vilkas,
on melko mahdotonta tehda opasta, jossa kaikki asiat olisi kerrottu yksiselittei-
sesti, ja taman huomasinkin varsinaista tuotosta tehdessa. Vaikka olin rajannut
aiheen perehtymiseen ja osastonsihteerin keskeisten tehtavien kuvaamiseen,
niin valilla tuli sellainen tunne, etta olenko kertonut kaiken oleellisen oppaassa,
ja pohdin, etta jaiko jotain tarkeaa kuitenkin puuttumaan. Halusin, ettd oppaassa
tulee selostettua kokonaiskuva paivittaisista tyotehtavista, joten kaikkia pienia
yksityiskohtia ei siihen pystynyt siihen laittamaan eika se toisaalta ollut tarkoi-
tuskaan. Tuotoksen on tarkoitus toimia tyévalineena, josta haetut asiat 16ytyvat
helposti ja ytimekkaasti. Toimintatavat muuttuvat ja tasaisin valiajoin tulee uusia
muutoksia, joten olennaista onkin osastonsihteerin tyossa, ettd on valmis uusiin

muutoksiin ja haasteisiin myos tulevaisuutta ajatellen.
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Liite 1. Sihteerityon yksikko, haastattelukysymykset

Mita hyva perehdyttdminen on?
Mika on sen merkitys?

Mita on hyva tydhon perehdytys?
Mita on huono tyohon perehdytys?
Perehdyttamisen haasteet?

Mista tietaa, ettd perehdyttdminen on onnistunut?



