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Taman opinndytetyon tavoite oli luoda perehdyttdmismateriaali OP Vakuutus Oy:n mak-
susitoumuskasittelyyn. OP Vakuutus Oy on Suomen johtava vakuutusalan toimija. Opin-
naytetyon tarkoitus oli paivittdd maksusitoumuskasittelyn perehdyttdmismateriaali vuo-
den 2016 alusta voimaanastunutta tyotapaturma- ja ammattitautilakia tukevaksi ja se
suunnattiin Pohjola Sairaaloissa korvauspisteelld tydskenteleville tyontekijoille. Pereh-
dyttdmismateriaaliin kuului my6s nauhoitettu koulutus.

Teoreettinen viitekehys koostuu henkildstéjohtamisen ja perehdyttdmisen Kirjallisuu-
desta sekd Suomen lainsdadannosta.

Toiminnallinen osuus sisaltaa raportin perehdyttamismateriaalin tekemisesta. Perehdyt-
tdmismateriaali tuotettiin kevaan 2017 aikana yhteistyssé toimeksiantajan kanssa. Ma-
teriaali ei ole julkinen.

Opinnaytety6 vastasi kohdeorganisaation asettamia tavoitteita. Sisalloltadn materiaali
on tarkoitettu nimenomaan tytapaturma- ja ammattitautivakuutuksen piiriin kuuluvien
maksusitoumusten kasittelyyn, mutta sitd voidaan osin k&yttaa ohjenuorana myos va-
paaehtoisten vakuutusten maksusitoumuskasittelyssa. Perehdyttdmismateriaali ja koulu-
tus tallennettiin sahkdiseen muotoon OP:n intraan, joten sitd voidaan hyddyntdd myos
muissa organisaation toimipisteissa.

Asiasanat: perehdyttdminen, henkildstdjohtaminen, tydnopastus



ABSTRACT

Tampereen ammattikorkeakoulu
Tampere University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration

AROLA JOONAS:
Orientation Material for Centralized Handling of Commitments to Pay

Bachelor's thesis 31 pages
March 2018

The purpose of this thesis was to create an orientation material for OP Insurance Oy for
handling the commitments to pay. OP Insurance is the leading operator the insurance
business in Finland. The aim was to update the existing orientation material to meet the
requirements set by the Workers” Compensation Act and was directed to the employees
working in Pohjola Hospitals. The material also includes a recording of an actual orien-
tation.

The theoretic framework consists of literature on human resources and induction as well
as of Finnish legislation.

The empirical part consists of a report on making the orientation material. The orientation
material was produced during the spring of 2017 in co-operation with the commissioner.
The material is not public.

The thesis met the requirements of the commissioner. The material is meant for insur-
ances against work-related injuries and occupational illnesses but can be used as a guide-
line for voluntary insurances as well. The orientation material as well as the recording of
the orientation were saved in an electronic format in the target organization’s intranet.
This allows it to be used in other offices of the organization.
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LYHENTEET JA TERMIT

Hybridi(tyontekija) Pohjola Sairaalalla tyoskentelevd OP Vakuutuksen tyontekija



1 JOHDANTO

Suomessa korvataan vuosittain noin 130 000 ty6tapaturmaa ja ammattitautia. Vakuutus
otetaan koko henkilostolle ja se kattaa tyOajan lisdksi myods tyomatkat, koulutus- ja vir-
kistystilaisuudet sek& kuntoliikunnan tyGtapaturma- ja ammattitautilaissa erikseen saan-
nellyin ehdoin. Jokaisella tyonantajalla on velvollisuus ottaa tyontekijoilleen tydtapa-
turma- ja ammattitautivakuutus, jos tyonantaja maksaa tyontekijoilleen yhteensa vahin-
tddn 1200 euroa palkkaa kalenterivuoden aikana. Vakuutuksen ottamisen laiminlyonti
johtaa vakuutusmaksujen ja niiden liséksi laiminlydntimaksun maksamiseen. (Salo 2015,

11, 185; Tyotapaturma- ja ammattitautilaki, 2015)

Tammikuussa 2016 astui voimaan uusi tydtapaturma- ja ammattitautilaki. Lain myota
korvauskaytantoa oli tarkoitus tehostaa ja selkeyttd ja siita tuli entista lapindkyvampéa.
Lakiuudistus on tuonut mukanaan laajan koulutustarpeen vakuutusyhtidille. Korvauské-
sittelijoilta vaaditaan jo t&td nykyd laajaa korvauskaytantdjen tuntemusta, laintuntemusta

ja jopa jonkin verran laaketieteen tuntemusta.

Lakiséaéateisten tyotapaturma- ja ammattitautivahinkojen maksusitoumuskaésittelyssa ole-
vilta tyontekijoilta edellytetdan syvaosaamista koko vakuutuslajista. Ké&sittelytapa riip-
puu siitd, onko kyseessa tyontekijélle vai yrittgjalle sattunut vahinko. Yrittdjané pidetaan
lain mukaan henkil6d, joka omistaa yli 30% yrityksestd ja toimii yrityksessa johtavassa
asemassa. Pakkaa sekoittaa myos lakisdateisen vakuutuksen rinnalle otettavat vapaaeh-
toiset vapaa-ajan vakuutukset seké erityisrynmat. Erityisryhmiin lukeutuvat esimerkiksi

ammattiurheilijat, tydvoimapoliittisessa koulutuksessa olevat ja opiskelijat.

1.1 Toimeksiantaja

Opinnaytetyo tehtiin OP Vakuutus Oy:lle. OP Vakuutus Oy on entinen Pohjola VVakuutus,
joka hankittiin vuonna 2005 osaksi OP Ryhmé&a. OP Ryhman nykyisen strategian mukaan
sen on tarkoitus kehittya finanssiryhmasté digitaalisen ajan monialaiseksi palveluyhti-
Oksi. Perinteisestd pankki- ja vakuutustoiminnasta ryhmad on jo laajentanut toimintaansa
muun muassa terveys- ja hyvinvointipalveluihin Pohjola Sairaala

-konseptinsa myota.



Pohjola Sairaaloita on perustettu tdhdn mennessa nelja. Ensimmdinen sairaala avattiin
vuonna 2013 Helsinkiin. Tdméan jalkeen sairaaloita on avattu Tampereelle, Ouluun ja
Kuopioon. Vuonna 2018 aukeaa viimeinen iso sairaala Turkuun. Jokaisesta sairaalasta
16ytyy korvauspiste, jossa OP Vakuutuksen tyontekijat, niin sanotut hybridityontekijét,
palvelevat asiakkaitaan heidan vahinko- ja vakuutusasioissaan. Hybridi-nimitys tulee
siitd, ettd korvauspisteelld tyoskentelevan henkilon pitad hallita kaikki henkilévahinko-

vakuutuslajit. Muut OP Vakuutuksen tyontekijat toimivat yleensa yhdessa vahinkolajissa.

Vuonna 2017 OP Ryhmé péatti siirtadé aikaisemmin OP Vakuutuksen korvauskasittelyssa
tapahtuneen maksusitoumuskaésittelyn tapahtuvaksi Pohjola Sairaalan hybridityontekijoi-
den toimesta. ldean taustalla on asiakaslahtdisyys. Tarkoituksena on, ettd asiakkaan tul-
lessa Pohjola Sairaalaan, hén saa korvauspisteeltd tiedon mitd hédnen vakuutuksensa kat-
taa ja kuinka paljon on vield matkaa korvauskattoon. Mikali ladkarikaynnin jalkeen péa-
dytddn jatkotutkimuksiin, fysioterapiaan tai leikkaustoimenpiteeseen hoitavan laakarin
toimesta, saa asiakas samalla kaynnilla myds maksusitoumuksen siihen, mikali vakuutus

sen kattaa. Parhaassa tapauksessa koko vahinko pystytddn hoitamaan yhdella kaynnill&.

1.2 Tyon tarkoitus ja rajaus

Taman tyon tavoitteena oli luoda perehdyttdmismateriaali Pohjola Sairaalan hybridityon-
tekijoille lakisaateisten tyotapaturma- ja ammattitautivahinkojen maksusitoumuskasitte-
lyyn. Siihen kirjattiin yksinkertaiset kohta kohdalta -ohjeet, joita voi k&yttda ohjenuorana

késittelyssa, seka kaytantoon ja lakiin pohjautuvat perustelut, miksi ndin toimitaan.

Koska Pohjola Sairaalan hybridityontekijoiden on hallittava useita vahinkolajeja, pdadyt-
tiin perehdyttdmismateriaalista jattdméaén kirjallisten paatdsten tekeminen kokonaan pois.
Samasta syystéd paadyttiin myos edelld mainittuun yksinkertaiseen kohta kohdalta -tyyp-

piseen ratkaisuun.

Hybridityontekijoiden toimintamallin sairaalan korvauspisteelld ja maksusitoumuskasit-
telyn paikasta riippumattomuuden takia perehdyttamismateriaalia voidaan soveltaa jokai-

sessa toimipisteessd. Perehdytysmateriaali soveltuu hyvin myds muille ty6tapaturma- ja
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ammattitautivahinkoja kasitteleville henkil6ille ja sit4 voidaan osittain hyodynt&dd muiden

vahinkolajien maksusitoumuskasittelyssé.

1.3 Kasitteet ja teoria

Tyon padkasitteitd ovat perehdyttdminen, tydnopastus ja lakisaateisten vakuutusten kor-
vauskasittely. Perehdyttdminen k&sitteend on muuttunut vuosien mittaan tyon ja tyOpaik-
kojen organisaatiomuotojen kehityksen myota. Kun aiemmin puhuttiin perehdyttami-
sestd, tarkoitettiin tyosuhteen alussa tapahtuvaa tyopaikan ja -yhteison esittelyd. Myo-
hemmin mukaan tuli tydnopastus ja kasitys siitd, etta perehdyttaminen ei keskity pelkés-
taan tyosuhteen alkuun. (Kupias ja Peltola 2009, 17-19.)

Nykyisen kasityksen mukaan perehdyttdmisella tarkoitetaan siis prosessia, jolla tydnan-
taja helpottaa tyontekijoiden asettumista uuteen ty6hon. Siihen kuuluu uusien asioiden
informointi ja opettaminen sekd, uusien tyontekijoiden kohdalla, tydymparistoon ja tyo-
tovereihin tutustuminen. (Parry 1993, 1.)

Perehdyttdminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen TyOnopastus

KUVIO 1. Perehdyttdmisen kokonaisuus

Teoriaosuuteen valikoitui useita internet ja kirjallisuuslahteitd. Niit4 etsittiin internetista
ja TAMK:n kirjaston Finna-hakupalvelun avulla. Né&iden lisdksi hyédynnettiin OP Va-
kuutus Oy:n tyontekijoiden ammattitaitoa haastattelun kautta. Myos Kirjoittajan omaa
ammattitaitoa ja koulutuksen aikana saatuja tietoja hyddynnettiin teorian etsimisen ja Kir-

joittamisen yhteydessa.



1.4 Tutkimuskysymykset

Tdassa opinndytetydssa haettiin vastauksia siithen mita perehdyttdminen on ja kuinka se
kannattaa toteuttaa. Perehdytystd tarkastellaan kokonaisuutena, mutta pureudutaan
enempi tyonopastuksen ndkdkulmaan, koska kyseessa ei ollut uusien tyontekijoiden pe-
rehdytys. Vastauksia haettiin myos siihen, miten opastettava oppii parhaiten tydnopastus-

tilanteessa.

1.5 Aineisto ja menetelmat

Tama opinndytetyd on toiminnallinen opinnédytetyd. Toiminnallisen opinndytetyon tar-
koitus on tavoitella ammatillisen kent&n toiminnan kehittamisté ja palvella toimeksianta-
jan tavoitteita seka lisata opinnaytetyon tekijan ammatillista osaamista ja sivistysta. Toi-
minnalliset opinndytetyot koostuvat kahdesta osasta: toiminnallisesta osiosta eli produk-
tista ja opinndytetyOraportista. T&ssé tyossa produkti on itse perehdyttamismateriaali ja
raportointiosio kasittelee materiaalinen luomisen ja siihen liittyvén teorian tutkimusvies-

tinnan keinoin. (Monitoiminen / toiminnallinen opinnaytetyo, n.d.)

Opinnaytetyota tehdessa hyddynnettiin kirjoittajan ammattitaitoa, tietdmystd korvauska-
sittelysta ja kokemuksia OP Vakuutus Oy:n palveluksessa. Kirjoittaja on perehdytetty
tyon alkuvaiheessa lakisaateisten tyotapaturmien korvauskasittelyyn ja noin puoli vuotta
tyosuhteen alkamisen jalkeen myds saman korvauslajin maksusitoumuskasittelyyn. Al-
kuvaiheen perehdytyksien jalkeen Kkirjoittaja on toiminut myos itse perehdytt&jan roolissa

ennen taman materiaalin luomista.

Aineistoksi kerattiin kaikki ohjeet, joita OP Vakuutuksen tyontekijoilld maksusitoumus-
késittelyyn liittyen oli. N&iden lisaksi opinnaytetyossa kaytettiin laadullisen tutkimuksen
menetelmé&é haastattelun muodossa. Haastattelu on helppok&yttdinen ja nopea ammatilli-
sen tiedonhankinnan menetelmd. Haastattelujen tarkoituksena oli varmistaa, ettd lopulli-
sen materiaalin laatu on hyvéksyttavalla tasolla, eika siiné ole asiavirheitd. Tasta syysta
haastattelumateriaalin kanssa paadyttiin jattdmaan sisallon luokittelu ja analysointi vé-
hemmalle huomiolle ja keskityttiin perehdyttdmismateriaalin konkreettisiin muutoksiin.

Haastattelumuotona kaytettiin strukturoitua asiantuntijahaastattelua, joka toteutettiin
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haastattelemalla kahta kokenutta OP Vakuutuksen maksusitoumuskaésittelijaé. (Haastat-

teluun perustuvan tutkimuksen suorittaminen, n.d.)
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2 PEREHDYTTAMINEN

Tyo6eldman luonne on viimeisen sadan vuoden aikana muuttunut merkittavasti. Teolli-
sesta yhteiskunnasta ja lapi elamén kestévistd varmoista tyosuhteista on vahitellen siir-
rytty alati muuttuvaan ja nopeatempoiseen ty6eldmaan, mika pakottaa tyontekijat jatku-
vasti paivittdamadn osaamistaan. Asiantuntijuudesta on tullut arkipéivaé ja aloilla, joilla
titteliin asiantuntija ei torméa, tyontekijat mieltdvat itsensd kaytdnnon ammattilaisiksi.

(Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen 2011, 14.)

Alati muuttuvassa tyoympéristossé perehdyttdmisen merkitys kasvaa. Hyvalla perehdyt-
tamisell& voidaan taata sulava siirtyminen uuteen tyotehtavéén, helpottaa laajojen koko-
naisuuksien omaksumista, auttaa uusien tyontekijoiden sopeutumista tyohon ja palauttaa
mieleen vanhoja jo opittuja asioita. On tarkea, ettd perehdyttdminen suunnitellaan koko
tyouran kestavaksi kokonaisuudeksi, eikd vain uusia tyontekijoitad koskevaksi kertaluon-

toiseksi opastukseksi.

2.1 Perehdyttamista ohjaava lainsdadanto

Suomessa yritysten tulee noudattaa useita eri lakeja, jotka yhdessa tydehtosopimusten
kanssa turvaavat tyontekijan asemaa. Tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja laki yhteis-
toiminnasta yrityksissé késittelevat erityisesti perehdyttadmista. Ndmé lait soveltavat suu-
rimmalta osalta niin sanottua pakottavaa oikeutta. Talla tarkoitetaan sit4, ettd lainsaadan-
ndssa on erikseen mainittu asiat, joilla tydehto- ja tydsopimusten kautta tyonantaja voi
heikentd4 tyontekijoidensa oikeuksia. Muilta osin laki on ehdoton. Perehdyttdminen on
suojattu edelld mainitulla tavalla, eli laki velvoittaa tydnantajaa perehdyttdmaan tyonte-
kijansa toihin. (Kupias ja Peltola 2009, 20.)

Edelld mainituista laeista jokainen ottaa kantaa perehdyttdmiseen oman aihealueensa
pohjalta. Tyoturvallisuuslain (L 23.8.2002/738) 2. luvun 14. pykéalan mukaan: " Tyo6nan-
tajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd sek&
huolehdittava siita, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon

ottaen:
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1) tyontekija perehdytetéan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssa kéytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seké turval-
lisiin tyOtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvén aloittamista tai tyotehtavien
muuttuessa sekd ennen uusien tydvalineiden ja ty0- tai tuotantomenetelmien k&yttoon ot-

tamista;

2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estdmiseksi seka

tyOsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden

sekd hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvittaessa.”

Tydsopimuslain 2. luvun 1. pykalan mukaan: “Tyodnantajan on kaikin puolin edistettava
suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tydnantajan
on huolehdittava siitd, ettd tyontekij& voi suoriutua tystaan myos yrityksen toimintaa,
tehtavaa tyoté tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessé. TyOnantajan on pyrittava
edistamadn tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan etene-

miseksi.”

Lain yhteistoiminnasta yrityksissd mukaan: Y hteistoimintaneuvotteluissa on késiteltava:

1) tyohdnotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa henkilosto-
tai ammattiryhmittdin taikka tyotehtévittdin eriteltying;

2) tyohontulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot;
seké

3) yrityksessé noudatettavat periaatteet ja kdytannot siitd, mité tietoja tyontekijasta kera-
tdan tyohonoton yhteydessé ja tydsuhteen aikana ottaen huomioon, mitd yksityisyyden
suojasta tydelamassé annetussa laissa (759/2004) sdadetdan.”
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Sek& saman lain saman luvun 16. pykalan mukaan: "Yrityksessa on laadittava yhteistoi-
mintaneuvotteluissa vuosittain henkilosto- ja koulutussuunnitelma tyontekijoiden amma-

tillisen osaamisen yllapitdmiseksi ja edistamiseksi.”

2.2 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin toteutetusta perehdyttdmisesta hyotyvat kaikki osapuolet: tydnantaja, tyontekijé
sekd uuden tyontekijan esimies. T&sté syysta hyotyjen tarkastelu eri osapuolten nakokul-
mista on osittain keinotekoista, koska loppujen lopuksi kaikki hyddyt nivoutuvat yhteen.
(Lepisto 2004, 56.)

Tarkeimméksi perehdyttamisen hyddyksi tyonantajan ndkokulmasta nousee Julie Parryn
mukaan mahdollisuus luoda positiivinen suhde tyontekijoihin heti tyon alkuvaiheessa.
Uudet tyontekijat ovat samankaltaisessa tilanteessa, kuin ensimmaéisen kouluvuotensa
aloittavat lapset. Tarkeimmassa roolissa on kuitenkin tyonantaja, tai tdssa vertauskuvassa
opettaja. Jos opettaja antaa hyvén ensivaikutelman, lapset ovat todennakdisemmin vas-
taanottavaisempia uuden oppimiselle. Sama pétee tydelaméssa. Mitd paremmin uudet
tyontekijat ja ylennetyt henkilot otetaan huomioon ja mit4 paremmin heidét perehdyte-
taan, sitd todenndkdisemmin heidan asenteensa ja suoriutumisensa tukevat tyonantajan
tavoitteita. (Parry 1993, 1.)

Uuden oppiminen on myos tarked osa yrityksen kilpailukykyd. Riitta Viitalan mukaan
yrityksen kilpailukyky perustuu kolmen peruspilarin varaan: ”Mitd yrityksessd osataan,
miten tuota osaamista kaytetddn ja kuinka nopeasti kyetddn oppimaan uutta” (Viitala
2009, 170). Viitala puhuu teoksessaan perehdyttdmisesté osana laajempaa kokonaisuutta,
osaamisen johtamista. Perehdyttdminen on tarke&ssé roolissa osaamisen johtamisessa.
Hyvin suunniteltu, maaritelty ja kohdistettu osaamisen johtaminen johtaa parhaimmillaan

yrityksen taloudellisen tuloksen paranemiseen. (Viitala 2009, 170.)

Yrityksen lisdksi hyodynsaajia ovat tyontekijat ja heidan esimiehensd. Tyontekijoille
huomattavimmat hyddyt hyvin toteutetusta perehdyttamisesta ovat epdvarmuuden ja sen
aiheuttaman jannityksen vaheneminen ja helpompi sopeutuminen tydyhteisoon. Tietysti
my0s tyonteko helpottuu, kun ty0 opitaan heti aluksi tekemé&én oikein. Hyva perehdytta-

minen nostaa tyontekijan mielenkiintoa ja vastuuntuntoa ty6taan kohtaan, joka taas johtaa
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esimerkiksi laatutavoitteiden nopeampaan saavuttamiseen. Esimiehen nékokulmasta tar-
kasteltuna hyotyja ovat muun muassa tydongelmien ratkaisemisen helpottuminen, ajan
sééstyminen vastaisuudessa ja se, ettd uusi tyontekija opitaan tuntemaan nopeammin ja

paremmin sekd hénen vahvuutensa, ettd heikkoutensa. (Lepistd 2004, 56.)

2.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Yksi perehdyttdmisen paatavoitteista on luoda kattava sisdinen malli tyosta. Sisédiselld
mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ympéristosta rakentamaa sisdista vastinetta, joka
ohjaa hanen toimintaa. Sisdiset mallit muodostuvat ihmisen kasityksestd, havainnoista
seka néiden tulkinnasta. Esimerkiksi pyoralla ajaminen on monille niin taydellinen siséi-
nen malli, ett& siihen ei tarvitse sen kummemmin keskittyd. Pyordilya harjoittelevalle lap-
selle malli on vield sen verran keskenerdinen, ettd hén joutuu keskittyméén polkemiseen,
vaihteiden vaihtamiseen, jarruttamiseen, muuhun liikenteeseen ja niin edelleen. Perehdy-
tyksen tarkoituksena on paastda mahdollisimman nopeasti tilanteeseen, jossa tyo tulee niin
sanotusti selkérangasta, eli tilanteeseen, jossa voi ajaa vapaasti, sen kKummemmin mietti-

mattd, koska vaihtaa vaihteita tai jarruttaa. (Lepistd 2004, 57.)

Mahdollisimman taydellisen siséisen mallin kehittyminen edellyttas, ettd tyontekijalla on
nakemys siitd mit tydssa pitdd saada aikaan ja mit& kohden ollaan tekeméssa toit4. Tyon-
tekijé tiedostaa oman roolinsa osana prosessia seka ymmartaa prosessin kokonaisuudes-
saan. Prosessin liséksi tyontekija ymmartad oman roolinsa tyonjaollisesti ja tuntee yhteis-
tyokumppaninsa. Periaatteessa siis, mitd parempi késitys ja kuva tyontekijalla on koko

yrityksen toimesta, sit4 parempi hanen sisdinen mallinsa on. (Lepistd 2004, 58.)

Ty0Onantajan tehtava on varmistaa sisaisen mallin kehittyminen mahdollisimman taydel-
liseksi huolehtimalla perusteellisesta tyonopastuksesta ja perehdyttdmisestd. Néiden li-
séksi on tarkedd panostaa siséiseen viestintdan. Sisainen malli paranee, kun ajankohtai-
sista asioista, muutoksista ja mahdollisuuksista osallistua suunnitteluun tai paatoksente-
koon tiedotetaan heti ja jatkuvasti. N&in yrityksen tavoitteet pysyvét tyontekijalla muis-

tissa ja han tuntee olevansa tarkeé osa yhteis6a. (Lepisto, 2004, 58.)

Tyohyvinvointi ja tyotyytyvéisyys ovat tekijoitd, jotka vaikuttavat suuresti tyohon liitty-

vaan siséiseen malliin. Jatkuvat epdonnistumisen tunteet ja pettymykset luovat erilaisen,
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tyonantajan nédkokulmasta huonon sisaisen mallin. Tasta syysta on erittéin tarkead, etta
perehdyttamisen osana keskitytddn myds huolehtimaan, ettd tyontekija tuntee itsens ter-
vetulleeksi. (Lepistd 2004, 57.)

Osaaminen, tydpaine ja tyoympadristd vaikuttavat kaikki suuresti tyohyvinvointiin.
Heikko osaaminen, lilan suuret tydmadarat ja kannustamaton tyoymparisto heikentdvat
tyontekijan kykyé tehdd ty6tadn ja oppia uutta. Riskind on myos vasymyksen ja tyouupu-
muksen lisddntyminen ja sairastumisen seka tapaturmariskin kasvu. Viitala nostaa yh-
deksi yrityksen menestyksen avaintekijaksi hyvinvoivan henkiloston. Sen kulmakiviksi
han mainitsee terveyden, osaamisen seké fyysisen ja psyykkisen tydympériston. Parhaim-
millaan Kiinnostava ty0, hyva tydympéristd sek& mahdollisuus kehittyd ovat positiivisia
voimavaroja, jotka tuovat mielekkyytta arkeen. (Viitala 2009, 212.)

Perehdyttdmisen ndkokulmasta tydhyvinvointi ja nimenomaan tyontekijan tervetulleeksi
toivottaminen ja tdmén mielikuvan yllapitdminen kannustavan tydympériston kautta nou-
sevat tarkeddn rooliin. Tdman liséksi, jos tydnopastukseen kéytetdan tarpeeksi resursseja,
jotta uuden tyontekijan osaaminen saadaan oikealle tasolle tayttyvét kaikki Viitalan hy-

vinvoivan henkildston tunnusmerkiston kulmakivet.

2.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteuttaminen

Hyva perehdyttdminen edellyttdd suunnittelua ja valmistelua. Ennen perehdyttamisen
aloittamista pitad sopia tyopaikalla muutamista perehdytyksen perusasioista: kuka pereh-
dyttaa, millg aikavalilla perehdytys hoidetaan ja miten prosessia seurataan ja arvioidaan.
(Frisk 2003, 42.)

Julie Parry on laatinut 12-osaisen suunnitelmarakenteen, jonka pohjalta uuden tyonteki-
jan perehdyttdmisen suunnittelu onnistuu helposti. Rakenteen kanssa on kuitenkin huo-
mioitava perehdytyksesta riippuen, mitka kohdista ovat oleellisia ja missa jarjestyksessa
ne on syyta toteuttaa. Myds ajan resursointi on syyta harkita joka kohdassa. (Parry 1993,
11-18.)
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KUVIO 2. Suunnitelmarakenne, mukailtu (Parry 1993, 11-18.)

2.4.1 Ennen perehdyttamistd jaettava tieto

Ihmisill& on tapana muodostaa mielikuvia yrityksestd, johon he ovat halukkaita tulemaan
toihin. Mielikuvaan vaikuttavat tunnetut ja henkilon omat ndkemykset yrityksestd, seka
esimerkiksi tyopaikkailmoitukseen Kirjoitettu teksti. Kuvaa tdydentda myos tydhaastatte-
lussa hakijoiden kohtelu ja vastaanotto. Jos valittu tydntekija muodostaa vaéaranlaisen

mielikuvan yrityksesté ja tulevasta tydstaan, tulee sopeutumisvaiheesta hankalampi ja
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mahdollisesti stressaavampi kokemus tyontekijalle. On siis tarked4 tiedostaa, ettd pereh-
dyttdmisen perusta luodaan jo paljon ennen varsinaisen perehdyttdmisen alkua. Perehdyt-
tamista onkin hyva ajatella osana prosessia, joka alkaa rekrytoinnista ja loppuu normaa-

liin tyGrutiinin sopeutumiseen. (Parry 1993, 12.)

Ensimmaisend paivanaan tyontekijalla tulisi ainakin olla tiedossa kenelle ja minne hanen
kuuluu ilmoittautua, mihin aikaan saapua paikalle, mitd ovea kayttaa sek& kuinka paasté
perille ja minne parkkeerata. Nama asiat voi ilmoittaa esimerkiksi sdhkdpostitse tyonte-
kijalle. Samalla voi kertoa myds mahdollisista ensimmaisen péivan ruokajarjestelyista.
On kuitenkin tarkeaa erotella mitk& asiat koskevat vain ensimmaisté paivaa. (Parry 1993,
12.)

2.4.2 Fyysinen ymparisto ja taukotilat

On oleellista, ettd ympériston esittely suunnitellaan pidemmalle aikavélille, eik& esitella
kertaheitolla koko rakennusta. Avainpaikkojen sekd WC- ja taukotilojen esittely pit&a
priorisoida muiden tilojen edelle. Monille uudessa ty6ssa aloittaminen on jannittavé ja
ehké jopa stressaava asia. Tatd stressid voi osaltaan lievittaa se, ettd uudella tyontekijalla
on tiedossa oleelliset paikat tydymparistossadn. Nain tyontekijan on helpompi keskittya
esimerkiksi tydnohjaukseen. Y mpériston esittely voidaan hoitaa monella tapaa, mutta te-
hokkain tapa on esittelykierros, jonka hoitaa esimies, kokenut tyontekija tai perehdyttéja
itse. (Parry 1993, 12-13.)

2.4.3 Henkilokuntatiedot

Tarked osa ensimmadista péivad on kayda HR:n edustajan, esimiehen tai molempien toi-
mesta lapi oleellisia henkilokuntaa koskevia asioita. Naitd ovat esimerkiksi tyoterveys-
asiat, verokorttiasiat, salassapitovelvollisuus, taukojen pituudet ja méaarat, mahdolliset
huumausainetestit ja tyohontulotarkastukset ja niin edelleen. Samassa yhteydessa on hyvéa
kayda myos koeaikaa koskevat asiat yksityiskohtaisesti I&pi, jos tyontekijé aloittaa koe-
ajalla. (Parry 1993, 14.)
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2.4.4 Tyoturvallisuus

Edelld mainittujen kohtien vastaisesti tyoturvallisuusasiat ovat yleisesti ottaen sellaisia,
jotka ovat oleellista kertoa ensimmaisen viikon aikana, muttei kuitenkaan viel& ensim-
maisend paivana. Tyoturvallisuus on erittdin tarked asia ja osa perehdytystd, joten on
hyvad, ettd siihen varataan tarpeeksi aikaa. Ensimmaéisend paivéna tulee joka tapauksessa
uudelle tyontekijalle suuri méaré informaatiota, joten tyoturvallisuuteen liittyvét esittely-
kierrokset ja toimintatavat on hyva jattaa jollekin muulle paivélle. (Parry 1993, 15.)

Tyo6turvallisuuskeskuksen julkaisun mukaan tyénopastus on oleellinen osa ennakoivaa
tyosuojelua. Ennen tydhon perehdyttamisté tulisi laatia selvitys tyon vaaroista, jonka pe-
rusteella tyoturvallisuus tulisi ottaa osaksi perehdytystd. Selvityksesta tulisi kdyda ilmi
mitd vaaroja tydssé on. Tyonopastuksen yhteydessa tulisi keskittyd vaarojen tunnistami-
seen ja ennaltaehkéisyyn. (Perehdyttdminen ja tyonopastus — ennakoivaa tytsuojelua,
n.d.)

Tyoturvallisuusasioissa oleellisimmat kohdat ovat tietenkin hatauloskaynnit ja kuinka
toimia hatatilanteessa tai tulipalon syttyessa, mutta osaksi tyoturvallisuuskoulutusta ja
esittelyéd on hyva ottaa mukaan myos tyéergonomia. Oikeaoppiset nostosuoritukset ja er-
gonomiset istuma-asennot ovat tarkeé osa turvallista tyoté. Fyysisen tyon aloilla pysty-
tdan ennaltaehkéisemadn rasitusvammojen syntyéd oikeanlaisella ergonomialla. (Pereh-

dyttdminen ja tydnopastus — ennakoivaa tyosuojelua, n.d.)

2.4.5 Tyontekijoiden ja organisaation esittely

Uudesta tyontekijasta on hyva ilmoittaa etukéateen tiimil&isille ja kertoa, ett& heille tullaan
esittelem&an tdma uusi tyontekija tyon aloittamisviikon aikana. Varsinkin suurien tyon-
antajien kohdalla on hyva jakaa tyoporukan esittely muutamaan osaan. Hyvé lahestymis-
tapa on aloittaa esimiehestd, lahimmistd tyokavereista tai omasta tiimisté ja perehdytta-
jasta. Muiden tiimien ja ylemmén johdon esittely ja tapaamiset voidaan jakaa ensimméi-
sen viikon ajalle. (Parry 1993, 15-16.)

Organisaation esittelylld on avainrooli uuden tyontekijan perehdyttdmisessa, silla mité

paremmin tyontekija on perilld organisaation tavoitteista, padmaaristé ja tulevaisuuden
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kuvista, sitd helpompi tyontekijdn on toimia naiden tavoitteiden mukaisesti. Hyvin esi-
telty ja lapindkyva organisaatio lisaa tyontekijoiden yhteenkuuluvuuden tunnetta, jolla on

suuri merkitys niin tydhyvinvoinnin kuin perehdyttdmisen kannalta. (Parry 1993, 16.)

Jotta uudelle tyontekijalle jad4 mahdollisimman hyvad ymmaérrys organisaation toimin-
nasta, on hyvé, ett4 organisaation toiminta kdydaan myos yksikkotasolla 1api. Ideaali ti-
lanne on se, ettd tyontekija ymmartd4 oman roolinsa organisaatiossa, miten hanen tyonsa
vaikuttaa yksikon toimintaan ja lopulta koko organisaation toimintaan. Ymmarrys siitd,
miten oma ty0 vaikuttaa koko organisaation tulokseen lisd4 tyomotivaatiota ja ty6ssé
viihtymisté. (Parry 1993, 16.)

2.4.6 Toimintatavat, standardit ja odotukset seka tyonopastus

Eija Kjelinin ja Pia-Christina Kuusiston mukaan tyonopastuksessa kaytetaan laajasti vii-
den askeleen tyonopastusmallia. Askeleet ovat valmistautuminen, opetus, mentaalinen
harjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastus. Kyseinen malli on ollut kdytdssa pitk&én ja se on
todettu hyvin toimivaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.)

Ennen varsinaisen tyénopastuksen aloittamista on syyta kdyda lapi mitd standardeja ty6-
paikalla on ja mité tyontekijoilta odotetaan. Samalla on hyva myos kertoa yleisimmista
kéaytannoista ja tuoda esiin, ettd k&dytannonopetus tullaan jarjestdmaan naihin mychem-
min. Tyontekijoille tulisi myos tehd& tyonopastuksesta systemaattinen lukujdrjestys, jotta
tyontekijat ovat tietoisia missé jarjestyksessa asiat opetetaan ja voivat mahdollisesti itse-

opiskella esimerkiksi teoriaa seuraavaa koulutettavaa osiota varten. (Parry 1993, 17.)

Opetusosion suunnittelu on yksi tarkeimmista perehdyttdmisen osa-alueista. Hyvin suun-
niteltu ja toteutettu tydnopastus varmistaa uuden tyontekijén sulavan siirtymiseen tygsuh-
teen ja perehdyttdmisprosessin alun epévarmasta tekijasta prosessin loppuosan tehokkaa-
seen seké hyvin tyopaikkaan ja tyoelamaan sopeutuneeseen yksiloon. Tydnopastuksesta
vastaavan tulee perehtya ensin itse tyoprosessin kulkuun ja tydmenetelmiin. Myos tyo-
turvallisuusasiat tulee kerrata ennen tyonopastusta. Tyonopastustilan osalta tulee varmis-
taa, ettd opastuksessa tarvittavat laitteistot, ohjelmistot ja tyokoneet ovat kunnossa ja
kayttovalmiina. (Parry 1993, 17; Kjelin & Kuusisto 2003, 234.)
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Tarkedd tyonopastuksessa on, ettd koulutettava tyontekija ymmartad miksi kyseinen asia
tehdadn, miten se tehddén ja keneltd saa tarvittaessa apua sen hoitamiseen. Jarkevintd on
aloittaa helpoista asioista ja asteittain rakentaa niiden péalle ja ndin rakentaa rutiinia. Jos
tyonopastuksen alussa pystytddn opettamaan konkreettisia tyonosia heti alkuun, onnistu-
taan luomaan tyontekijalle tunne, ettd hanen tyonsa vaikuttaa isoon kuvaan. (Parry 1993,
17.)

Tyonopastusmallin mukaan varsinaisen opetuksen jalkeen opastettavan tulisi harjoitella
mielesséan juuri oppimaansa asiaa. T&méa voidaan toteuttaa esimerkiksi niin, ett4 opastet-
tava kdy aaneen tyovaiheet ja niiden tarkeimmat osat lapi. Mentaalinen harjoittelu mah-
dollistaa sen, ettd opastettavalle muodostuu parempi ndkemys paa- ja osatavoitteista seka
hyvaan lopputulokseen paasemisen edellytyksisté. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235.)

Tyonopastuksen lopuksi, opastettavan kokeiltua tehtavan suorittamista, opastajan tulee
antaa palautetta opastettavan suoriutumisesta. Opastettavan tulee myos itse analysoida
suoriutumistaan ja opastettava sekd opastaja yhdessa reflektoivat asiaa. On térkeaa, etta
opastus ja vuoropuhelu eivét ja& tdhan, vaan niit4 on tarjolla jatkossakin mahdollisten

ongelmien varalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235.)

2.4.7 Jatkuva kehittdminen

Perehdyttdminen tulisi mielt&d yksittaisen tapahtuman sijaan ik&an kuin siltana rekrytoin-
nin ja jatkuvan kehittdmisen ja oppimisen valilla. T&sta syysta perehdyttdmisen lomassa
tulisi ottaa esiin jatkokoulutusmahdollisuudet. Uuden tydntekijan on syyta olla tietoinen
siit4, mitd hénen on itse tehtdva oman kehittdmisensa eteen ja mitd mahdollisuuksia ha-
nelld on edetd urallaan yrityksessé. Tybnantajan avoimuus nousee avainasemaan, silla
myos rajoitetuista etenemis- ja koulutusmahdollisuuksista on tarked kertoa. Pddasia on,
etta tyontekijd ymmartdd omat mahdollisuutensa mahdollisimman hyvin. (Parry 1993,
17-18.)

Jatkuva kehittyminen ei rajoitu kuitenkaan pelk&stdén uuden tyontekijan kehittamiseen.
On tarkead, ettd myos perehdyttdmisprosessia seurataan ja kehitetéén jatkuvasti. Yksi pe-
rehdyttdmisen onnistumisen mittareista on kuinka hyvin uudet tyontekijat ovat oppineet
uuteen tyohonsd. Tastd syysta tyontekijoiden k&denjaljen, oppimisen ja oppimishalun
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seuraaminen on myo6s perehdyttamisprosessin tehostamisen kannalta oleellista. Dataa pe-
rehdyttdmisprosessin parantamiseen télta kantilta saadaan esimerkiksi kehityskeskustelu-
jen, tiimin sekd henkilokohtaisen kehittymissuunnitelman pohjalta ja laadunseurantaoh-
jelmien kautta. (Frisk 2003, 43.)

Useimmiten kuitenkin tyOpaikalla annettavan opetuksen tuloksia mitataan yksinkertai-
silla menetelmilld. Yksinkertaisimmillaan arviointi on tyontekijan suoriutumisen vertaa-
mista asetettuihin tavoitteisiin. Tdman liséksi voidaan arvioida tyontekijan ahkeruutta ja

luotettavuutta havainnoimalla hanen tyokayttaytymistaéan. (Lepistd 2004, 65.)

2.4.8 Ty0Osuhde-edut

Ty0dsuhde-eduista kertominen on yksi helppo tapa luoda uudelle tyontekijalle hyvé ja ter-
vetullut olo. On térkeé&d, etté kaikista eduista kerrotaan, olivat ne sitten lounasseteleitd tai
rahasto-etuja. Eduista kertominen on asia, josta on hyvé alkuvaiheessa kertoa, mutta se ei
ylla prioriteettilistan karkeen ja on siksi tdménkin listan viimeisend. T&ta asiaa ei kuiten-
kaan kannata missaan nimessa unohtaa, silla tyontekijalle tulee helposti huijattu olo, jos
han saa tietdd eduista vasta paljon myohemmin tyokavereiltaan tai jotain muuta kautta.
(Parry 1993, 18.)
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3 PEREHDYTTAMISMATERIAALIN LUOMINEN

OP Vakuutus Oy:lla ei ollut yhtengista perehdyttdmismateriaalia vuonna 2016 voimaan
astuneen ty6tapaturma- ja ammattitautilain mukaiseen maksusitoumuskaésittelyyn. Sen si-
jaan oli useita Microsoft Word-, Excel- ja Powerpoint -dokumentteja, joihin tietoja oli
kerétty sielté taalta kasaan. Tahan asti perehdytysté oli tarvittu vain muutamalle ihmiselle
kerrallaan ja perehdytettdvat henkilot olivat jo kasitelleet tydtapaturmavahinkoja, joten
varsinaiselle perehdyttdmismateriaalille ei ollut erityisen suurta tarvetta, silla tyotapatur-

mien maksusitoumuskasittely ei hirvedn suuresti eroa muusta tyotapaturmien kasittelysté.

Kevaalla 2017 tehtiin p&&tos siirtdd maksusitoumuskasittely keskitetysti Pohjola Sairaa-
loiden hybridityontekijoille. TAmé tarkoitti sitd, ettd myds muiden vahinkolajien késitte-
lijat tai aivan uudet kasittelijat alkaisivat tehdd myos ty6tapaturmavahinkojen maksu-
sitoumuskasittelyéd. Talloin syntyi tarve perehdyttdmismateriaalille. Perehdyttdamismate-
riaali haluttiin s&hkdiseen muotoon yrityksen intraan, jotta sen kayttd myos muissa toi-

mispisteissa olisi helppoa.

3.1 Toteutus

Perehdyttdmismateriaalin kokoaminen aloitettiin kevéaall4 2017 vanhoista materiaaleista.
Tarkoitus oli k&yda kaikki materiaali 1api ja koota niiden pohjalta yhtendinen koko-
naisuus, jossa kaikki tarkeimmat asiat tulevat esille. Tdman kokonaisuuden valmistuttua
se esitettiin kokeneille késittelijoille, joiden haastattelujen pohjalta varsinainen perehdyt-

tdmismateriaalin perusta syntyi.

Tarkoitus oli muokata nyt syntynyt perusta yksinkertaiseen muotoon niin kutsutuksi
kohta kohdalta -ohjeeksi. Materiaali jakautui kuuteen osaan: johdantoon, yleisiin asioi-
hin, tyovaihekohtaisiin ohjeisiin kuinka toimia joka péivé ja jokaisen vahingon kohdalla,
maksusitoumuksen myodntamiseen tai evaamiseen jarjestelméssa, kesken jaaviin vahin-

koihin seka hyva tiet&a -osioon.

Perehdyttdmismateriaalin sisallon ja sahkdisen muotovaatimuksen takia paadyttiin pereh-

dyttdmismateriaali kokoamaan PowerPoint-asiakirjaan. Valinta tehtiin, koska Power-
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Pointilta on helppo esittdd materiaali tarvittaessa tyonopastuksen yhteydessa ja koska suu-
rimman osan ohjeista pystyi jakamaan fiksusti PowerPointin sivuja k&yttden. PowerPoint-

esityksesté tuli yhteensd 24-sivuinen.

3.2 Haastattelu

Haastattelu valittiin tdman opinndytetyon kohdalla enemmankin laadunvarmistamisen
nékokulmasta kuin perehdyttdmismateriaalin kerddmisen kannalta. Kirjoittajalla oli jo
l&htokohtaisesti hyva tietdmys maksusitoumuskasittelystd ja vanhojen ohjeiden pohjalta

kirjoittaja oli pystynyt luomaan hyvén perustan perehdyttdmismateriaalille.

Haastattelu toteutettiin toukokuussa 2017 yksil6haastatteluina kahdelle kokeneelle tyota-
paturma- ja maksusitoumuskasittelijalle. Kokemusta tyOtapaturmien késittelysté heilld oli
Jjo useita vuosia ja toisella pelkasta maksusitoumuskasittelysta 10 vuoden kokemus. Haas-

tattelut toteutettiin yrityksen kaytossa olevan pikaviestintaohjelman avulla.

Haastateltaville esitettiin sithen mennessé keratty materiaali ja kysyttiin mielipidettd,
oliko heill4 tallaisen materiaalin pohjalta tehtdvaén ohjeeseen jotain lisattavaa tai korjat-

tavaa. Tarkoitus oli saada irti niin sanottua hiljaista tietoa ké&sittelyn helpottamiseksi.

Haastatteluissa paastiin yhteisymmarrykseen siitd, etta hybridityontekijoiden suuren kou-
lutustarpeen (johtuen useista eri vahinkolajeista) takia materiaalin lopullisen muodon
kannattaa olla mahdollisimman yksinkertainen ja helppokayttdinen. Materiaalin tulisi si-
séltéda ohjeet, kuinka toimia jokaisen vahingon kohdalla. Poikkeusten poikkeukset jatet-

tiin materiaalista tarkoituksella pois.

Asiasisallollisia korjauksia materiaaliin ei haastattelun perusteella tehty, mutta muutamia
selkeytyksia ja kokeneiden kasittelijoiden hyvié toimintatapoja esimerkiksi jarjestelman
nopeampaan kayttoon lisattiin materiaaliin. Haastattelun aikana esiin nousseet lisdykset

kirjattiin materiaalin hyva tieta4 -osioon.
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3.3 Lopullinen materiaali

Materiaalin johdanto-osiossa kaytiin yleisell& tasolla lapi maksusitoumuskasittelyd. Mita
silla tarkoitetaan, mitka tapaukset kuuluvat maksusitoumuskasittelyyn ja mitka rajataan
késittelyn ulkopuolelle. Yleiset asiat -osiossa késiteltiin palvelulupausaikoja, puhelin-
tyoskentelyd ja yhteissdhkopostilaatikon lapi kdymistd. Seuraavana oli vuorossa tyévai-
hekohtaiset ohjeet. Ohjeet alkoivat joka tyOpéivan alussa tehtavista toimenpiteistd, kuten
misté tyot 16ytyvat, miten ne jaotellaan ja miten karsitaan maksusitoumuskasittelyn ulko-
puolelle kuuluvat tapaukset pois. Tybdvaihekohtaiset ohjeet jatkuivat itse maksusitoumuk-
sen kasittelyyn ja siihen, mit4 asioita pitdd jokaisen tapauksen kohdalla k&yda lapi.

Seuraavana oli vuorossa maksusitoumusten késittely jarjestelmassd. Kyseinen osio jaet-
tiin kahteen padkohtaan: maksusitoumuksen myontdmiseen ja evadmiseen. Molemmissa
osioissa kaytiin l&pi kaikki jarjestelmissa tehtavat asiat ja asiakkaan informointi. Materi-
aali jatkui kesken jadvéat vahingot -osioon, jossa kerrottiin, miten toimitaan tilanteissa,
joissa maksusitoumusasiaa ei voida viela ratkaista. Samassa osioissa kaytiin myos lapi,

miten esimerkiksi tarvittavien lisdselvitysten saapumista jaadaan valvomaan.

Viimeiseksi osioksi tyohon otettiin hyva tietdd -osio. Osiossa oli vinkkeja jarjestelman
kanssa toimimiseen, lakipykalid, joita hyodyntad késittelyssa tai vaikeissa asiakaspalve-
lutilanteissa seké& selostus siité, ketd asiantuntijaa tai asiantuntijalaakéria kannattaa mis-
sékin tilanteessa konsultoida. Myos tapa miten konsultaatiopyynnot jarjestelméssa teh-
daéan ja mitka ovat oleellisia kysymyksid, kaytiin tdssa kohtaa lapi. Hyva tietada -osion
perdén liitettiin vield karttakuvat Pohjola Sairaaloiden ohjausalueista. Ohjausalueet ovat

siis alueita, joilta asiakkaita aktiivisesti ohjataan Pohjola Sairaaloihin.

3.4 Tyobnopastus

Tyonopastus toteutettiin kahdessa osassa noin kahden tunnin koulutuksina. Koulutukset
jarjestettiin Skypen valitykselld, jotta kaikki tyontekijat ympari Suomea pystyivét osal-
listumaan koulutuksiin. Hybridityontekijoiden tydvuorojen takia koulutukset jarjestettiin
kahdessa osassa. N&in pystyttiin takaamaan se, ettd jokainen sai osallistua varsinaiseen
koulutukseen ja heill4 oli mahdollisuus esittéda kysymyksid. Koulutukseen osallistui yh-

teenséd noin 50 tyontekijaa.
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Tyontekijat olivat jo perehdytetty tydtapaturmien késittelyyn aiemmin kevaalla ja jarjes-
telmien kaytto oli heille tuttua. Tarvetta tarkemmalle koulutukselle jarjestelmien kaytosté
ja muusta kasittelysté ei enda ollut, joten Skypen vélityksell tehty tydonopastus nahtiin
parhaana ratkaisuna. Tdma mahdollisti myds sen, ettd koulutukset pystyttiin nauhoitta-
maan kysymyksineen ja tallentamaan OP:n intraan mahdollista my6hempéaa kayttoa var-

ten.

Tyonopastukseen valmistautumiseen kuului materiaalin l&pikdyminen ja tarkastaminen
sekd jarjestelmien ja laitteiden toimivuuden varmistaminen. Koulutuksen aikana kévin
materiaalin 1api ja kasittelin konkreettisesti esimerkkitapauksina muutaman maksu-

sitoumuksen jakamalla oman tietokoneeni ruutua.

Koulutuksen aikana herasi lahinna tarkentavia kysymyksia toimintatavoista. Muutama
kysymys herdsi myos laéketieteellisestd aspektista maksusitoumuskasittelyyn. Vaikkei
koulutuksen tarkoitus ollut opettaa laaketieteellisesti arvioimaan tapauksia, herasi tasta
aiheesta hyvaé keskustelua muun muassa siitd, minkalaisista tapauksista pitaa konsultoida
asiantuntijalaakéaria ja mitk& tapaukset ovat niin sanottuja selkeitd tapauksia. Keskustelu
eteni myos juridisen arvioinnin puolelle ja keskittyi samaan teemaan kuin lagketieteelli-

sen arvioinnin kohdalla.
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4 POHDINTA

Tyoté oli siind mielessé vaikea suhteuttaa teoriaan, etté suurin osa saatavilla olevasta teo-
riasta koskee uuden tyontekijdn perehdyttdmistd ja toimenpiteiden vaikutusta nimen-
omaan uuden tyontekijan ndkokulmasta. Tyonopastuksen osa-alue patee toki kaikkien
tyontekijoiden kohdalla ja se osoittautuikin tarkeimmaksi osaksi teoriaa perehdytysmate-
riaalia kootessani. Materiaalissa ei siis huomioida uutta tyontekijéa siitd syysté, ettd mak-
susitoumusten kasittelytydohon ei kouluteta uusia tyontekijoitd, vaan jo olemassa olevia

henkiloitd, joilla on kokemusta muusta korvauskasittelysta.

Se, ettéd kyseessa ei ollut uusien tyontekijoiden perehdytys helpotti omaa tyotani valta-
vasti. Perehdytyksen pohja oli jo luotu ja sisdiset mallit, niin kuin Lepist6 asian ilmaisee,
olivat alkaneet muodostua hybridityontekijoille tyotapaturmien kasittelystd. TAma mah-
dollisti sen, ettd pystyin toimimaan enemmankin sisdisen mallin parantajana kuin luojana.
Materiaalin tarkoitus oli lisata yksi osa-alue jo muuten valmiin osaamisen tai sisaisen
mallin paalle. (Lepistd 2004, 57.)

Julie Parryn mukaan; jos tyontekijoille pystytddn tyonopastuksen alussa opettamaan
konkreettisia tydnvaiheita tai -osia, pystytdan luomaan tyontekijalle heti kuva, ettd hanen
tyonsd vaikuttaa isoon kuvaan. Koska materiaali oli padosin konkreettinen ja tyonteki-
jOill& oli jo muun kasittelyn osalta laajalti tietoa, koen ettd materiaali ja se, miten maksu-
sitoumuskasittely nivoutuu osaksi koko tydtapaturmavahingon kasittelyd, oli helppo ym-
martdd. Asiaa helpotti myos se, ettd koulutuksen aikana kéytiin konkreettisesti esimerk-
kitapauksia lapi. (Parry 1993, 17.)

4.1 Tulevaisuuden ndkyma ja haasteet

Tyon tavoitteena oli luoda yksinkertainen perehdyttdmismateriaali lakisaateisten tyGtapa-
turma- ja ammattitautivahinkojen kasittelyyn Pohjola Sairaalassa toimiville hybridityon-
tekijoille. Materiaaliin laadittiin kohta kohdalta -ohjeet tyontekijoille ja kevaalla 2017 pi-
din myo6s kaksi noin kaksituntista koulutusta silloisille hybriditiimeille. Materiaali seka
koulutukset I6ytyvat intrasta ja niihin padsevat kaikki OP Vakuutuksen tyontekijat ka-
siksi. Tama mahdollistaa sen, ettd hybridityontekijat voivat halutessaan kerrata asioita

sekd kouluttaa uusia tyontekijoita itsendisesti. Loppukeséstd 2017 avattiin Kuopioon uusi
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Pohjola Sairaala, jonne uudet tyontekijat koulutettiin vanhojen hybriditiimien toimesta

materiaalini pohjalta.

Perehdytysmateriaalin kanssa paastiin mielestani siind mielessa ideaalitilanteeseen, ettad
sen lisdksi, ettd maksusitoumuskasittely siirtyi pois tiimistamme ja uudet hybriditiimit
omaksuivat maksusitoumuskasittelyn, saimme hyvan perehdytyksen ja perehdytysmate-
riaalin ansiosta siirrettyd samalla koulutusvastuun kokonaan pois tiimistdimme. Varsinkin
tulevaisuutta silmalla pitéen, tdmé on kaikkein paras vaihtoehto uusien hybridityonteki-
joiden perehdyttamiseen. Paras perehdyttdja on henkild, joka on tehnyt kyseista tyota pe-

rehdytysté edeltavasti ja, jolla on tuoreessa muistissa, miten tyo kuuluu hoitaa.

Kevéélla 2018 aukeaa viides ja viimeinen Pohjola Sairaala Turkuun. Perehdytyksié ollaan
k&ynnistdmassa ja myos Turun kohdalla ne tullaan hoitamaan vanhojen hybriditiimien
toimesta. Itsellani ja muilla tiimildisillamme, jotka maksusitoumuskasittelyé tekivét, on
kyseisesta tyostd taukoa jo lahes vuosi. Entiset maksusitoumuskasittelijat eivat valtta-
matt4 endd muista kaikkia tyon vaiheita ja osa tyovaiheista on jo kerennyt muuttumaan-
kin. Tastakin syystd, koko ajan eldvan prosessin kouluttajina, hybridityontekijat soveltu-

vat parhaiten hoitamaan perehdyttamisen.

Haasteeksi koen jatkossa hybriditydntekijoiden ammattitaidon yllapitdmisen sekd laadun-
seurannan. Pohjola Sairaalan vuorossa hybridityontekija on vahvasti asiakasrajapinnassa
kiinni ja joutuu hoitamaan asiakkaiden vakuutusasioita koko kirjon mukaisesti. Vaikka
sairaalalla asioivat paasaantoisesti tapaturma- ja sairauskuluvakuutuksen ottaneet asiak-
kaat, tulee samalla my6s muiden vakuutusten osalta kysymyksia. Asiaa ei helpota se, etté
tapaturma- ja sairauskuluvakuutuksia on monia erilaisia ja jokaisessa on tietysti erilaiset
ehdot. Muistin varassa on siis paljon asioita. Laaja-alaisen ammattitaidon yllapitdaminen
ei ole helppoa ja koen, ettd esimerkiksi tietyin aikavalein jarjestetyt vapaaehtoiset ker-

tauskoulutukset voisivat olla hyva vaihtoehto hybridityontekijoille.

Ammattitaidon yllapitamisen kautta myos laadunseuranta nousee Kriittisen tarkedan roo-
liin. Hyvin jarjestetylla laadunseurannalla pystytdan seulomaan ongelmakohdat esiin ja
tarvittaessa tuomaan lisakoulutusta sitd tarvitseville tyontekijoille. Haaste tulee esiin
siind, miten laadunseuranta hybridityontekijoille toteutetaan, tai tarkemmin, resursoi-

daan.
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Suurin osa laadunseurannasta toteutetaan OP Vakuutuksella asiantuntijoiden toimesta.
Suurimman osan asiantuntijoista asiantuntemus rajoittuu yhteen vakuutuslajiin tai vakuu-
tukseen. Tastd johtuen, pahimmassa tapauksessa, jotta hybridityontekijan laadullinen
suoriutuminen tulisi taysin arvioiduksi henkilévahinkojen osalta, pitdisi laadunseurannan
tapahtua yrityksen ottaman sairauskuluvakuutuksen, yrityksen ottaman liikennevakuu-
tuksen, ty6tapaturma- ja ammattitautivakuutuksen, henkildasiakkaiden tapaturmavakuu-
tuksen, henkiltasiakkaiden sairauskuluvakuutuksen ja henkildasiakkaiden matkavakuu-
tuksen asiantuntijoiden toimesta. Liiketoiminnallisesti kuuden asiantuntijan resursointi

yht& tyontekijaéd kohden ei ole jarin kannattavaa.

Toisena laadunseurannan haasteena on mité tyota hybrideiltd seurataan. Asiakaspalvelu
ja -tyytyvaisyys ovat itsestddn selvia mittareita jokaiselle asiakasrajapinnassa tyoskente-
levélle henkildlle, mutta ja&dko jaljelle muita mittareita, joita seurata? Toki maksu-
sitoumusten oikeellisuutta ja hylkdysten oikeita perusteita on hyva seurata, mutta niiden
seulominen on todella tyollistdvaa ja tastd syysta suuri osa varmasti menee ohi, ennen
kuin joku toinen tydntekijd huomaa asian. Olisiko tdssd mahdollisesti automaation ja uu-

sien jarjestelmératkaisujen tilaisuus loistaa esimerkiksi heratteiden avulla?

Johtopééatoksend laadunseurannan vaikeuden ja mittavan muistinvaraisen tietotaidon, jota
hybridityontekijat tarvitsevat voidakseen toimia tydssédan oikeaoppisesti, takia olisi tar-
kedd, ettd hybridityontekijoiden koulutustarvetta seurattaisiin ja siihen tartuttaisiin mah-
dollisimman aikaisessa vaiheessa. Esimerkiksi kyselyna toteutettuna voitaisiin kartoittaa
tyontekijoiden tarvetta lisakoulutuksille ja jarjestdd néité tarvittaessa. Toki, on hyva huo-
mioida, ettd kaikkea tietoa ei voida kartoittaa pelké&n kyselyn perusteella. Jos tyontekijé
luulee tekevénsé jotain asiaa oikein, mutta tosiasiassa tekeekin sen véérin, ei hén sité sil-
loin kyselyssa koulutustarpeen alaiseksi asiaksi merkkaa. Nama tilanteet tulisi seuloa laa-

dunseurannan menetelmin esiin.

4.2 Tyon toteutus

Varsinaisen tyon eli perehdyttdmismateriaalin toteuttaminen oli mielesténi tyon helpoin

osa. Materiaalia valmistellessani maksusitoumustyo oli hyvin jo iskostunut selkarankaani
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ja ohjenuora syntyi helposti. Muistin lainkohdat ulkoa ja toimintamalli oli helppo perus-
tella. Myos pitaméni koulutukset sujuivat mallikkaasti ja osasin vastata lisakysymyksiin-
kin heti. Jalkikateen ajatellen, olisi kuitenkin ollut hyva, ettd olisin tutustunut laajemmalti
perehdyttamisen teoriaan aiemmin. Esimerkiksi yksi tdrkeimmista perehdyttdmisen péaa-
madristd on saada uudet tydntekijat tuntemaan itsensa tervetulleiksi. VVaikkakin suurin osa
hybrideistd on ollut tdissa OP Vakuutuksella ennen hybridiksi siirtymistd, oli iso osa
heisté kirjoittajalle uusia tuttavuuksia ja olisi ollut hyva omalta osaltani viesti vastaan-

ottavaisemmin ja toivottaa heitd tervetulleiksi uuteen tyohon.

Teoriaosuuteen syventyessani ja kirjallisuutta lukiessani silmani aukesivat sille, kuinka
suuressa roolissa perehdyttdminen on osana yrityksen menestysta. Etenkin se, kuinka
suuri merkitys perehdyttamiselld on tydhyvinvointiin ja tydpaikan maineeseen ja se miksi
niin monessa paikassa perehdyttdminen hoidetaan vasemmalla kadelld. Voisi kuvitella,
ettd jokaisella voittoa tavoittelevalla yritykselld olisi intressi panostaa perehdyttdmiseen
ihan jo pelkastéan sen takia, ettd uudet tyontekijat saataisiin tehokkaasti tyéhon kiinni ja
osaksi toimivaa organisaatiota. Huonosti perehdytetty tyontekija tulee pitkdassé juoksussa
kallitmmaksi, kuin hyvin perehdytetty tyontekijé, vaikka perehdytyskustannukset ovatkin
suuremmat. Ajatellaan vaikka Vincit Oy:td. Vuonna 2007 perustettu yritys, joka on Tam-
pereelta laajentanut kymmenessé vuodessa toimintaansa Helsinkiin ja Kaliforniaan seka
kasvattanut liikevaihtonsa yli 30 miljoonaan euroon. Tamén liséksi yritys on valittu Suo-
men ja Euroopan parhaaksi tyopaikaksi edellisvuosina. Perehdyttdmisen on pakko olla
kohdillaan osana néin hyvin toimivaa organisaatiota ja sill&4 on ollut selked vaikutus ty6-
hyvinvointiin sek& taloudelliseen tulokseen. Tydhyvinvointi on nykyaikaisen yrityksen
valttikortti. (Vincit, raportit ja esitykset, 2017)

Ty0On haastavin osuus oli ehdottomasti kirjoittaminen. IThmisena, joka on taysipaivaisesti
ty0ssé ja harrastaa paljon, ajan resursointi sekd ylipadnsé jaksaminen on haasteellista
opinndytetyota tehdessa. Itse perehdyttdmisprojektin jalkeen tytaikaa ei Kirjoittamiseen
enda saanut kayttad, joten aikaa kirjoittamiselle jai lahinn& viikonlopuille ja monina vii-
konloppuinakin 16ytyi helposti muuta tehtdvaa tai toita. Kirjoittamisen yhteydessé jo lue-
tun teorian osasi suoltaa tekstiksi melko helposti, mutta jarkevan ja johdonmukaisen ko-
konaisuuden luominen asetti suuremman haasteen kuin itse kirjoittaminen. Lopputulok-
seen olen kuitenkin tyytyvainen. Niin itse opinndytety6hon, kuin siihen mité sitd tehdes-

séni opin. Laajan tietdmyksen perehdyttamisesté liséksi yritysten toimintamallien ja me-
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nestystekijoiden arviointi helpottui. Perehdyttdmisen ja sen teorian tunteminen luo koko-
naisvaltaissmman kuvan yrityksen toiminnasta ja helpottaa hahmottamaan myds joiden-

kin yritysten ongelmakohtia.
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