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Tiivistelma

Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli kehittdd uusi perehdytysopas Kuopiossa toimivaan ladkarikeskus Mehilai-
sen vastaanotossa tydskenteleville palveluneuvojille. Vanha perehdyttdmisopas oli vanhentunut tiedoiltaan, joten
oli kdytannon tarve uudelle ja péivitetylle oppaalle. Opas pyrittiin tekemaan siten, ettd se palvelisi mahdollisim-
man hyvin niin uutta tyontekijad kuin kokeneempiakin tyontekijoitd. Perehdytysopas on tehty yrityksen perehdy-
tysohjelmaa mahdollisimman hyvin tukevaksi.

Opinnaytety0 toteutettiin toiminnallisena opinnéytetytna. Perehdyttdamisopas tehtiin Mehildisen palveluneuvojien
toiveiden mukaiseksi, jotta se palvelisi mahdollisimman hyvin tydntekij6itd. Tyon tekeminen alkoi siita, etta selvi-
tettiin vanhentuneen perehdyttdmisoppaan sisélto ja mietittiin yhdessa palveluneuvojien kanssa, mité uuden pe-
rehdyttdmisoppaan tulisi sisaltéd. Taman jalkeen perehdyttiin teoriaan. Opinndytetydn teoriaosuudessa kasitel-
l[aan perehdyttamista yleensd, tydnohjausta sekd henkilostdjohtamista. Toiminnallisena osuutena laadittiin uusi
perehdytysopas uudelle tyontekijalle. Uusi perehdytysopas tuli kayttéon huhtikuussa 2018.

Kehityksen tuloksena syntyi uusi perehdyttdmisopas, joka tuli seké paperisena etté sdhkdisena versiona vastaan-
oton palveluneuvojien kayttéon. Itse opinnaytetyd on raportti perehdyttamisoppaan tekemisesta. Uudesta pereh-
dyttamisoppaasta tuli selked ja kattava niin uutta tyéntekijaa ajatellen kuin vanhemmillekin tyontekijdille. Siitd on
ollut hyotya heti kayttéonoton jalkeen.

Perehdyttamisoppaan paperinen versio otettiin kayttddn huhtikuun alussa 2018. Sahkoinen versio liitettiin Mehi-
laisen intraan Kuopion toimipisteen omille sivuille huhtikuun lopulla. Perehdyttdmisopasta paivitetdan tarpeen mu-
kaan. Paivittamiseen voivat osallistua kaikki palveluneuvojat, mutta pddvastuu on itse tyon tekijalla. Toistaiseksi
perehdyttamisopas ei vaadi jatkotoimenpiteitéd vastaanoton osalta, mutta Mehiléaisen hoitajille olisi tarvetta vas-
taavanlaiselle oppaalle.

Perehdyttamisopas on laadittu Mehildisen toiveesta salaiseksi. Taméan tyon liitteend on oppaan sisallysluettelo.
Perehdyttdmisoppaassa on 53 sivua.

Avainsanat
Perehdyttaminen, perehdytys, perehdytysopas, tydnohjaus
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Abstract

The purpose of this thesis project was to develop a new orientation guide for the service advisors in Mehildinen
Oy Kuopio’s medical clinic. The old orientation guide was out-of-date as regards its information, which rendered a
practical need to update and make a new guide. The aim was to compile the guide to serve a new employee as
well as the old ones. Furthermore, the orientation guide was designed to support the company’s orientation prog-
ram to the optimal level.

This thesis was implemented as an action-based research. The orientation guide was made based on the service
advisors’ wishes to meet the needs faced by the employees in customer service at the highest possible level.
Firstly, the research process begins with examining what the old guide includes and secondly, moving on to map-
ping out in collaboration with all the service advisors the elements the new guide should include. After that the
theory of orientation is discussed. In the theoretical part this thesis deals with orientation in general, work induc-
tion and personnel management. As an action-based part of this thesis, a new orientation guide was developed
for a new employee. The new guide was introduced in April 2018.

As a result of development work was compiled a new orientation guide, which was published as a paper version
as well as an electronic version to be used by service advisors. The thesis report, thus, presents the compilation
process of the orientation guide. To conclude, the new orientation guide became a clear and comprehensive tool
for a new employee as well as the old ones. It has been utilized and proven useful since it was introduced.

The paper version of the orientation guide was introduced at the beginning of April 2018. The electronic version
was uploaded in Mehildinen Kuopio’s own intranet at the end of April. The orientation guide will be updated whe-
never necessary. Every service advisor can do the updating, but the main responsibility lies with the author of
this research. For the time being there is no need to take actions in the service desk, but for the nurses in Mehi-
lainen there is a need for a new orientation guide as well.

The guide itself is not appended to this thesis report by the request of the Mehildinen. The table of contents of
the orientation guide is attached as an appendix. In total, the guide contains 53 pages.
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1 JOHDANTO

Perehdyttaminen on tarkeda uuden tydntekijan aloittaessa uudessa tyssa. Se antaa valmiudet
uudelle tydntekijalle tydskennella tydyhteisossa turvallisesti. Puutteet tydnopastuksessa ovat ylei-
simpia tydtapaturman syita tyopaikoilla. Ty6turvallisuuslaki velvoittaakin tybnantajaa perehdyt-
tdamaan uuden tyontekijan kunnolla, jotta nailtd onnettomuuksilta ja virheilta voitaisiiin valttya. Pere-
hdytys vaikuttaa myos tulevaisuuteen. Huolellisella perehdytyksella voidaankin varmistaa, etta
tyontekija pystyy hyédyntaméaan saamiaan oppeja ja tietoja myds mydhemmissa vaihessa tyduransa
aikana. Perehdytysta tarvitaan myds, jos tyopaikalle tulee esimerkiksi joku uusi laite tai ohjelma, jota

tyontekijoiden pitaisi osata kayttaa. Perehdytyksen ja tydnopastuksen tulisikin olla jatkuvaa.

Varsinaisessa tydhon opastuksessa voidaan hyddyntaa erilaisia oppaita ja ohjeita. Usein uudelle
tyontekijalle annetaankin perehdytysopas tyon tueksi tyduran alkuvaiheissa. Oppaan avulla uusi
tyontekija paasee helpommin itse tyon sisaltddn kiinni ja siitd on hyodtyd myos jatkossa tyburan ol-
lessa jo pidemmalla. Oppaat ja ohjeet ovat hyvana tukena niin perehdyttgjalle kuin pere-

hdytettavalle.

Opinnadytety®n aiheena on tehdé uusi, ajantasalla oleva perehdytysopas Kuopion Mehilédisen
vastaanottoon. Aiempi perehdytysopas sisélsi paljon vanhentunutta tietoa eika sita voitu enda
hyddyntda uuden tyontekijan perehdytyksessa. Liséksi tyontekijat kokivat, ettei heilla ole sopivaa
tyokalua, josta I0ytédd nopeasti ja helposti tarvittavaa tietoa tyonsa tueksi. Perehdytysopas tuleekin
tukemaan seka uuden tydntekijan alkutaivalta ettd olemaan tukena vanhoille tydntekijdille arjen

kaytannontilanteissa.

Opinndytetydn teoreettisessa osassa kasitelladn perehdyttamisen ja tydnohjauksen teoriaa seka
henkilostdjohtamista yleensa. Toiminnallisena osuutena tehtiin uusi perehdytysopas Kuopion Me-
hilaiseen. Perehdytysoppaassa on koottu téarkeimmat vastaanotossa tarvittavat tiedot yhteen kan-
sioon. Siind on kaytannon ohjeita ohjelmien kaytdsta seka linkit, misté tiedot |0ytyvat yrityksen in-
tranetistd. Liséksi sieltd 16ytyvat tarkeimmat yhteystiedot, joita tydssa tarvitaan. Tutki-

musmenetelmina tydssa kaytettiin keskusteluja, haastatteluja sekd havainnointia.

Opinnaytetyt laadittiin tutustumalla ensin perehdyttamisen ja tyénohjauksen teoriaan seka pinta-
puolisesti henkilostdjohtamisen teoriaan. Teoriaosuuden jalkeen on tehty itse perehdyttamisopas,
joka on annettu vastaanoton tydntekijoille arvioitavaksi. Saadun palautteen perusteella on tehty
tarpeelliset korjaukset ja muutokset, jonka jalkeen varsinainen opas on voitu ottaa kayttéon. Saadu-
sta palautteesta raportoidaan varsinaisessa opinndytetyon raportissa. Opinnaytety6 onkin raportti

perehdytysoppaan tekemisesté teoriatietoineen ja tydvaiheineen.
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2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostdjohtaminen on osa yrityksen liiketoimintaa. Se on myds kilpailutekija. Yritys, jonka henki-
[6std on innostunut ja osaava, menestyy paremmin. My6s sitoutuneella tyontekijalla on hyvaa vaiku-
tusta organisaation imagoon. Kun tyontekija ajaa samoja arvoja ja uskomuksia kuin organisaatio, on
talla positiivinen vaikutus organisaation julkisuuskuvaan. Kunnollisella perehdytyksella on tassa var-
sin suuri rooli, ettd saadaan tydntekijat sitoutettua. Myds asiakkaat huomioonottava organisaatio

vaikuttaa sitoutumiseen. (Juuti 2015, 121 - 125.)

Henkilostojohtamisen keskeistd aluetta ovat johtajuus ja esimiestyd. Se pitaa sisalllaan kaiken sellai-
sen toiminnan, jolla varmistetaan tydvoima ja sen riittdva osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Hen-
kilostdjohtamiseen vaikuttavat esim. yritys itsessdan seka yrityksen toimiala, koko ja organisaa-
tiokulttuuri (Viitala 2013, 27). Henkiléstojohtamisen haasteena on joustavuutta koskevien vaatimus-
ten tasapainottaminen ja sopeuttaminen. Henkildstéjohtamisessa on onnistuttu silloin, kun yrityksen
strategian mukainen toiminta on mahdollistettu ja liiketoiminnan tavoitteet saavutettu seké kun hen-
kilostd kokee tydnsa mielekkaéksi ja tavoitteet mahdollisiksi. Lisaksi kun osaaminen ja tydolosuhteet
ovat suoriutumista tukevia, palkkiot oikeudenmukaisia ja ilmapiiri tydntekijéita arvostava, on henki-

I6stojohtamisessa onnistuttu. (Viitala 2013, 20 - 21.)

Henkilostotoiminnoilla hoidetaan rekrytointia, perehdyttamisté, palkitsemista, henkiloston kehitta-
mistd, hyvinvointiasioita sekd muita henkilostoon liittyvia asiakokonaisuuksia. Nykyisin henkildstotoi-
mintoja on ulkoistettu paljon. Esimerkiksi tydterveyspalvelut, palkanlaskenta seka rekrytointi- ja kou-
lutuspalvelut on annettu ulkoisten tahojen hoidettavaksi. Kansainvéalistymisen my6téa henkiléstéjoh-

tamiseen ja -toimintoihin on tullut kansainvalinen ulottuvuus. (Viitala 2013, 22 - 23.)

Viitalan (2013, 24) mukaan henkildstdjohtamista ohjaavat parhaimmillaan liiketoimintastrategia seka
sen taustalla olevat padmaarat ja tavoitteet. Henkildststrategia on yksi osa yrityksen liiketoiminta-
strategiaa. Itse henkildstdjohtamista ohjaa henkildstovisio. Ohessa on kaavio henkilostojohtamisen

osa-alueista.

Henkilostosuunnittelu
Henkiloston hankinta
Perehdyttaminen
Osaamisen kehittdminen HenkilGstovisio
Suorituksen seuranta ja palkitseminen
Tyo6hyvinvoinnin edistdminen
Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen

Henkilostostrategia

Paivittaisjohtaminen

Kuvio 1. Henkildstdjohtamisen osa-alueet. (Viitala 2013, 24.)

Tydhyvinvoinnilla on oma roolinsa rekrytoinnissa. Silla voidaan kartoittaa hakijan asennetta, moti-

vaatiota, yhteistyokykyisyytta jne. Tydhyvinvoinnin avulla voidaan jo rekrytointivaiheessa selvittaa



7 (32)

tyontekijan motivaatio ty6ta kohtaan. Talla on suuri merkitys tulevaisuuden kannalta, silla jos haki-
jalla ei ole esimerkiksi riittdvad motivaatiota haettavaa ty6ta kohtaan, han tuskin viihtyy kyseisessa
tyossa pitkaan. Rekrytoinnissa voidaan kayttaa hyvaksi rekrytointipsykologeja. Auran ja Ahosen
(2016, 152 - 153) mukaan tydhyvinvoinnin rooli rekrytoinnissa tulisi maaritella jokaisessa organisaa-
tiossa asianmukaisen yhteistoimintamenettelyn kautta. Perehdytys tukee tydhyvinvointia. Tydhyvin-

voinnin palveluihin tulee myos perehdyttaa.

2.1  Esimiehen rooli henkiléstéjohtamisessa

Motivointi on yksi tarkeimmisté tekijoista, jotka vaikuttavat tydssa kehittymiseen ja oppimiseen. Kun
ihminen on motivoitunut tekeméaan tydtaan, on han myoés valmiimpi oppimaan uutta ja kehittdméaan
itsedan. Niinpa esimiehen motivointitaidoilla on varsin suuri merkitys. Tyon vaatimusten ja osaami-
sen tulee olla sopusoinnussa keskendan. Kun ndma ovat kunnossa, on motivaatiolle hyvat lahtokoh-
dat. Motivaatioon vaikuttaa myos tydpaikan ilmapiiri. Hyva ty6ilmapiiri auttaa jaksamaan ja huono

puolestaan vaikuttaa negatiivisesti motivaatioon. (Viitala 2013, 16 - 17.)

Tydmotivaatiossa on kolme osa-aluetta: tyémotivaation kdynnistaminen, tydmotivaation yllapito ja
tydmotivaation suuntaaminen. Tydmotivaation kdynnistaminen l&htee rekrytointitilanteesta tai toi-
menkuvan muuttumisesta. Rekrytointitilanteessa olisi hyva olla useampi haastattelija, jotka pystyvat
havainnoimaan yhdessa paremmin hakijan motivoituneisuutta. Lisdksi ulkoisten elementtien tulee
olla kunnossa, jotta annetaan uudelle tydntekijélle mahdollisuus viihtya tydssaan. Tyémotivaation
yllapito vaatii paivittaista ohjausta seka kehityskeskustelujen yhteydessa tapahtuvaa pohdintaa.
Tama siksi, etta tyota motivoivat tekijat saattavat vaihtua nopeasti. Tydmotivaation suuntaamisessa
esimiehen tulisi varmistaa, etté oikeita asioita tehd&an oikealla tavalla. Tall& on motivoiva vaikutus
tyontekijoille, koska se kertoo, ettd heista vélitetdan ja pidetdén huolta. Esimiehelle ei siis tulisi olla

yhdentekevaa, miten ja mita tydntekijat tydajallaan tekevat. (Moisalo 2011, 338 - 339.)

Tiedonkulku on varsin suuressa roolissa tydssa viihtymisen kannalta. Tiedon tulisi kulkea sujuvasti
eri portaiden valilla. Tarkeaa tassa on se, ettei tieto vaaristy ja ndin ollen esimiehelld on suuri rooli
tiedonkulun kannalta. Usein tiedonkulku koetaan puutteelliseksi ja talla on suora vaikutus yrityksen
ilmapiiriin. Kun tiedonkulku on puutteellista, vaikuttaa se tydsséa viihtymiseen negatiivisesti. Vastaa-
vasti kun tiedonkulku toimii, vaikuttaa se ilmapiiriin ja tydsséa viihtymiseen positiivisesti. (Laitinen,
Vuorinen ja Simola 2013, 242.)

Esimiehen normaaliin johtamistydhon kuuluu oleellisesti tydturvallisuudesta ja -terveydesta huolehti-
minen. Hanen tehtaviinsa kuuluu huolehtia, etta paivittaiset tyorutiinit sujuvat turvallisesti ja jousta-
vasti. Esimiehen lakisdateisiin tehtaviin kuuluu selvittda tydhon liittyvat vaara- ja kuormitustekijat
seké varmistaa, etté ne ovat hallinnassa. Tahan liittyy velvollisuus seurata jatkuvasti tydymparistoa,
tyOtapoja ja tyOyhteison tilaa. Lisaksi apuna kaytetaan esimerkiksi riskinarviointeja, erilaisia tarkas-

tuksia seka henkildston ilmapiiri- ja tydolokyselyita. (Laitinen ym. 2013, 239, 241.)
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Tydyhteison toiminta vaatii pelisdantoja. Pelisdantdjen tulisi siséltda henkildiden vastuut ja valtuudet
seké organisaatiorakenteen maarittelyn. Laitisen ym. (2013, 243) mukaan ty6- ja turvallisuusohjei-
den laadinta on parhaillaan niin sanotun hiljaisen tiedon nakyvéksi tekemisté ja syntyneen tiedon
jakamista muiden kanssa. Ohjeet tulisikin laatia yhdesséa tyontekijoiden kanssa, jotta voidaan var-

mistaa henkiléston sitoutuminen niiden kayttamiseen.

Esimiehelld on suuri rooli esimerkin nayttajana. Avoimuus ja kehityskykyisyys ovat hyvia esimerkkeja
hyvasta esimiehesta. Esimiehen esimerkilla on havaittu olevan positiivinen vaikutus organisaation
oppimisen nakdkulmasta. Esimiehen tehtdvanad on myos olla tukemassa tydssaoppimisen prosessia.
Hyva esimies saa aikaan muutoksia ja muuttumista. Luottamus ja avoimuus kulkevat kasi kadessa.

Luottamus synnyttaa avoimuutta. (Laitinen ym. 2013, 244 - 247.)

2.2 Johtamistyyleja

Johtamisessa on kaksi eri tyylia: asioiden johtaminen seka ihmisten johtaminen. Johtaminen pyrkii
myds kehittdmaan organisaation toimintoja. Organisaation toiminta ja tulos riippuvat paljolti johta-
misesta. Hyvéa johtaminen on seka tuloksellista etta tydhyvinvointia edistavaa. Johtamista tulee ke-
hittaa jatkuvasti. Sen avulla organisaatio menestyy ja seka tydntekijat etta asiakkaat voivat hyvin.
Johtaminen voi olla my6s jaettua johtamista. Tuolloin jokainen tydyhteison jasen kayttdd omaa asi-
antuntemustaan ja intoaan parhaalla mahdollisella tavalla, jotta saavutettaisiin yhteiset paamaarat

ja aikaansaataisi hyvia asiakaskokemuksia. (Juuti 2016, 9 - 17 ja 47; Hiltunen 2011, 20 - 24.)

Asiakkaat asettavat uusia haasteita organisaatioille ja tydskentelylle. Heidan kayttaytymiseensa vai-
kuttaa nykyisin paljon internet ja sosiaalinen media. Huonot asiakaskokemukset kerrotaan helposti
eteenpain ja nykyisten tiedonvalitysmenetelmien avulla ne myds etenevat nopeasti. Sellaiset yrityk-
set, jotka ovat pystyneet rakentamaan toimintaansa asiakaskokemusten ja kayttajaystavallisyyden
ympdrille, ovat saavuttaneet kilpailuetua toisiin organisaatioihin ndhden. Innovatiiviset ja asiakkaista
valittavat organisaatiot menestyvéat paremmin, silla heihin luotetaan enemman. (Juuti 2015, 13 -
16.)

Henkildstdjohtaminen on muuttunut nykydan enemman osaamisen johtamiseksi. Tamé on tapahtu-
nut talla vuosituhannella. Aiemmin se on ollut tuotantokeskeista. Uutena on Juutin (2015) mukaan
tullut asiakaskeskeinen henkilostéjohtaminen. Asiakaskeskeisellda henkildstojohtamisella han tarkoit-
taa sitd, etta pyritdédn saamaan aikaan mahdollisimman hyvié asiakaskokemuksia. Asiakaspalvelun
pitdisi olla laadukkaampaa sen sijaan, etta palveltaisiiin mahdollisimman montaa asiakasta. Jokaista
asiakasta tulisi siis palvella mahdollisimman hyvin. Téahan pitéisi hanen mielestéaan pyrkia nykyaan
enemman, silla ostamisesta on tullut nykydan enemméan tunnepitoista kuin jarkiperaista. Tunteet

vaikuttavat ostopaatokseen paljon. (Juuti 2015, 17, 45, 64.)

Osaamisen johtaminen sisaltaa Viitalan (2013) mukaan "kaiken sellaisen toiminnan, jonka avulla yri-
tyksen strategian edellyttimaa osaamista vaalitaan, kehitetdan, uudistetaan ja hankitaan”. Tulosten

pitaisi hanen mukaan nékya "kehittyneina toimintatapoina, tuotteina ja palveluina, innovaatioina
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seké parantuneena taloudellisena tuloksena”. Térkein osa on osaamisen tason nostaminen ja vaali-
minen sekd nadiden tehokas hyddyntaminen. Osaamiseen tulisi satsata ja sité tulisi vaalia, jotta yritys
menestyisi. Padvastuun osaamisen johtamisesta kantavat liiketoiminnasta vastaavat johtajat seka
yksikon vetdjat. Henkiloston osaamisen kehittdmisella tulisi olla selkeét tavoitteet. Osaaminen yrityk-
sessa on "kahden kauppaa”. Jokaisen tydntekijan tulisi pitdd osaamisensa ajan tasalla ja yrityksen
tulisi tukea heité. (Viitala 2013, 170 - 189.)

Osaamisen johtamisenkin tulisi olla asiakasléhtdista. Talla pystyttéisiin vaikuttamaan organisaation
kilpailukykyyn. Asiakkaita pitéisi osata kuunnella, jotta voisimme hyddyntaa heiltéa saamia tietoja
mahdollisimman paljon tyéssamme. Asiat pitdisi pyrkid ndkemaan asiakkaan silmin. My6s asiakas-
tyota pitdisi pystya arvostamaan, jotta asiakaskokemuksia ja -odotuksia voitaisiin hy6dyntaa johta-
misessa. Nykyaan, vaikka sanotaan etta kuunnellaan asiakkaita, ei heiltd saatuja tietoja osata hy6-
dyntaa johtamisessa. Tahan pitéisi pyrkid puuttumaan, jotta organisaatio séilyttaisi kilpailukykynséa

téssa muuttuvassa yhteiskunnassa. (Juuti 2015, 87 - 91.)

Ketterd ja joustava organisaatio pystyy hallitsemaan monikanavaisen vuorovaikutuksen. Sen pitéaisi
pystya tuottamaan myonteisia asiakaskokemuksia ja ylittimaan asiakkaiden odotuksia. Usein toi-
minta on kuitenkin varsin hierarkista eika asiakaskeskeistd, vaikka tahan tulisi nykydan enemman
pyrkid. (Juuti 2015, 92, 105.)
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PEREHDYTYS

Perehdyttaminen koskettaa kaikkia organisaatioita ja tyontekijoita, jotka vaihtavat tydpaikkaa tai
aloittavat kokonaan uudessa tydssa. Perehdyttamisella autetaan uutta tydntekijad sopeutumaan uu-
teen tydymparistoonsa ja tulemaan osaksi tydyhteisfd. Perehdyttamisté tarvitaan aina, kun tyénte-
kija aloittaa uusissa tehtavissa, kun tydtehtavat tai -menetelméat muuttuvat tai kun otetaan kayttoon
uusia laitteita tai aineita. Perehdyttdminen on osa henkiléstdn kehittdmista ja se on tarpeen kaikilla
tyOpaikoilla koosta tai tehtavista riippumatta. Hyva perehdyttdminen lisda henkildstén osaamista,
parantaa tyon sujuvuutta sekad varmistaa palvelun laadun ja tuloksellisuuden. (Ty6turvallisuuskeskus
2014, 9 -10.)

llman perehdytysta ei voida olettaa, ettd uusi tyontekija osaisi tehdé tyonsa oikein ja turvallisesti.
Niinpa kunnollisella perehdytyksellda on suuri rooli uuden tyéntekijan aloittaessa uudessa tydssa. Pe-
rehdytysta tarvitaan myds, jos tyOpaikalle tulee esimerkiksi joku uusi laite tai ohjelma, jota tydnteki-

joiden pitéisi osata kayttaa. (Kangas 2003, 4 - 21.)

Perehdyttamisen historiaa, lainsdadéantoa ja sen tarkoitus

Perehdyttaminen on muuttunut paljon perehdyttamisen alkuajoista. Perehdyttdminen on alkujaan
ollut vain tietyille ammattiryhmille (mm. sosiaalialan tyontekijoille), joissa sille on ollut suuri merki-
tys. Perehdytysta on ollut alkuun Suomessa teollisuudessa, jossa sille oli tarvetta opastaa nopeasti
tyontekijoitd massatuotantoon. Se on ollut pitkalti uuden tydntekijan kannalta vastaanottavaa tie-
donsaantia. Nykyaan tilanne on toinen. Perehdytys on enemman vuorovaikutusta opastajan ja uu-
den tyontekijan valilla. (Kjelin 2003, 9, 36; Alhanen 2011, 15 - 16.)

Perehdyttaminen on tullut nykydan monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. Myds perehdyttdminen
kasitteena on muuttunut ajan kuluessa. Se merkitsee eri asioita eri organisaatioissa. Hyvan pereh-
dyttamisen maarittelee viime kadessa asiakas. Perehdyttdminen kasittda nykyaan hyvin yleisesti
myds tyonohjauksen. Aiemmin nama kaksi ovat olleet erillisia tapahtumia ja kasitteita. (Kupias ja
Peltola 2009, 13 - 16.)

Aiemmin yrityksilla on ollut omia ammattioppilaitoksia, joissa on hoidettu mm. tdydennyskoulutusta
ja uudelleen koulutusta. Tamé on ollut varsin yleista etenkin teollisuuden aloilla. Naissa oppilaitok-
sissa on ollut helpompi luoda paremmat olosuhteet uuden oppimiselle. Nykyaan naita ei juuri ole,
vaan koulutus tapahtuu yritysten sisélla tai erillisissd ammatillisissa oppilaitoksissa. (Moisalo 2011,
320.)

Perehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantoa 1oytyy tydsopimuslaista, tydturvallisuuslaista seka laista
yhteistoiminnasta yrityksessa. Vaatimukset kuuluvat tydnantajia velvoittaviin saadoksiin. (Kupias ym.
2009, 20.)
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Tydsopimuslain mukaan "tydnantajan on huolehdittava, etté tyontekija voi suoriutua tydstaan myos
yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa”. Se maaritte-
lee myos, ettd "tyOnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa

mukaan tyourallaan etenemiseksi”. (Tydsopimuslaki 2001, luku 2, 1 §.)

Tyoturvallisuuslain mukaan "tydnantajan on huolehdittava, etté tyonteko on turvallista eika tyénteki-
joiden terveys vaarannu”. Tama edellyttaa riittdvaa opastusta tehtavaan tydhon ja tydmenetelmiin.
Tyopaikan riskitekijat ja kaytéannot olisi hyva kartoittaa vuosittain ja siséllyttaa perehdyttamissuunni-

telmaan. (Tydturvallisuuslaki 2002, luku 2, 14 §8.)

Yhteistoimintalain mukaan on "neuvoteltava, kun yrityksessé on tapahtumassa henkiléston asemaan
vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja”. Tama sisaltdéd myos perehdyttamisen jarjestelyt.

Perehdyttaminen kuuluu myds tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. (Kupias ja Peltola 2009, 20 - 26.)

Perehdyttamisen tarkoitus on opettaa uusi tyontekija tuntemaan tyopaikka ja sen tavat, ihmiset,
oma tyo ja siihen liittyvéat odotukset osana organisaation toimintaa. Tyonopastusta on puolestaan
itse tydn tekemisen opettaminen. Kummatkin ovat térkeé osa henkiléston kehittdmista. Niiden avulla
lisdtadn henkildstdn osaamista, parannetaan tydn sujuvuutta ja laatua, tuetaan tydssajaksamista
seké vahennetaan tydtapaturmia ja poissaoloja. (Laitinen ym. 2013, 307 — 308; Viitala 2013, 193 -
194.)

Perehdyttaminen on kaksisuuntainen prosessi. Siind uusi tyontekija padsee sisdan tyéhon, tydyhtei-
sO0n ja organisaatioon. Se antaa my0s uutta tietoa uudesta tydntekijasta. (Moisalo 2011, 336; Mar-
tin 2010, 66.) Laitisen (2013, 308) ym. mukaan hyvin hoidettu perehdyttaminen ja tydnopastus tu-
kevat omatoimista kehittdmista ja yhteistydta organisaation sisdisten ja ulkoisten kumppanien
kanssa antamalla henkildstolle riittavan ja sopivan tieto- ja taitoperustan. Molemmat ovat lakisaatei-
nen velvoite, joka on taytettava riippumatta yrityksen koosta tai toimialasta. Velvoite kattaa koko
henkildston. Perehdyttdminen voi olla sopeuttavaa tai vuorovaikutteista riippuen siité, otetaanko op-

pia uudelta tydntekijalta vai ei (Kupias ja Peltola 2009, 29 - 30).

Hyva perehdyttdminen ottaa huomioon uuden tydntekijan osaamisen ja pyrkii hyddyntamaan sita

mahdollisimman paljon. Tastéd hyotyvat seka tydnantaja, tydyhteiso etta tulokas itse. Se ei tarkoita
pelkastadn uusien tietojen ja taitojen kehittamistd, vaan se auttaa parhaimmillaan saamaan esille,
parantamaan, tunnistamaan seka hyddyntaméaan jo olemassa olevaa osaamista. (Kupias ja Peltola
2009, 17 - 20.)

Uudella tyontekijalla saattaa olla korkeat odotukset uutta ty6té kohtaan. Kunnollisella perehdytyk-
sella on tassa suuri merkitys, ettd saadaan kaikkia osapuolia tyydyttava lopputulos. Perehdyttdja
pystyy korjaamaan liilan "ruusuiset” kuvitelmat tydsta. Hanen tulee antaa tydsta mahdollisimman
totuuden mukainen kuva. Uudelle tydntekijélle tulee kdyda lapi, mita haneltd odotetaan seka mitka

ovat hanen omat toiveensa ja odotuksensa. (Sullivan 2017, 276.)
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Perehdyttaminen prosessina

Perehdyttamiselld on kaksi paasaantda: se on suunnitelmallista toimintaa, jossa kaikki vaiheet, roolit
ja resurssit tulee olla tarkkaan mietittyind. (Moisalo 2011, 324.) Hyvéa perehdyttdminen ja opastus
edellyttavat lisdksi dokumentointia. Tata varten on selvitettava koulutuksen tarpeet, valmisteltava
koulutusmateriaalit, koulutettava perehdyttajat ja opastajat, aikataulutettava koulutusohjelmat seka
seurattava niiden vaikutuksia. Niinpa perehdytykseen ja opastukseen tarvitaan eri asiantuntijoiden
yhteisty6ta. Asiantuntijoita ovat esimiehet, henkilostoryhmien ja henkiléstéhallinnon edustajat seka
tydsuojelunasiantuntijat ja tydterveyshuolto. (Laitinen ym. 2013, 308.) Perehdyttamistapa on kiinte-
assa yhteydessa organisaatiokulttuuriin. Siihen vaikuttaa myds oman tydyhteison kulttuuri. (Moisalo

2011, 329.)

Perehdytyksen tulisi alkaa jo rekrytointivaiheen loppumisesta. Tuolloin esimiehen, perehdyttdjan ja
henkildston asiantuntijan tulisi kdyda lapi perehdyttamisen alkuvaiheet. Uuden tydntekijan taustatie-
dot tulisi olla kaikkien naiden henkildiden tiedossa. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 71-73) mukaan pe-
rehdyttdminen alkaa jo rekrytoinnin alkaessa. Rekrytoinnin aikana saa heiddn mukaansa paljon tie-
toa tulokkaasta. Perehdyttdmiseen on myds jarjestettéava riittavasti aikaa, etteivat muut tyot karsi
siitd ja ettd perehdytettava ennattdd omaksua tarpeelliset asiat riittavalla tasolla. Asioita on myoés
syyta kerrata, koska ensimmaiset paivat ovat yleensa varsin kuormittavia eika kaikki saatu tieto jaa
mieleen. Perehdyttaminen tulisi tehdéd uuden tydntekijan ehdoilla. Asiantuntijoiden tulee ottaa huo-
mioon perehdytettavan taustat ja suunnitella perehdytys niiden mukaan. Perehdyttdminen ja tyon-
ohjaus voivat osittain mennéa paallekkain. Ihanteellista olisi, etta tyd ja teoria kohtaisivat mahdolli-
simman helposti ja nopeasti kdytannossa. (Moisalo 2011, 324 — 325; Sullivan 2017, 276.) Onnistu-

nut organisointi nakyy sujuvana perehdyttamiskaytéanténa (Kupias ja Peltola 2009, 45).

Perehdytyksen vastuu

Perehdytys ja opastus ovat yleensa lahimman esimiehen vastuulla. Han voi tarvittaessa delegoida
tehtavan koulutetulle tydnopastajalle, mutta vastuu séilyy koko ajan esimiehellda. My6és vanhemmat
tyontekijat tarvitsevat opetusta ja tukea tydtehtévien ja toimintatapojen muuttuessa tai siirryttdessa
uusiin tyodtehtaviin. Laitisen (2013, 308) ym. mukaan on tarkeda saada my®s vanhemmat tyontekijat
kayttamaan uudelle tyontekijélle neuvottuja tydtapoja. Yleisperehdytyksen voi hoitaa henkilsto-
osasto (esimerkiksi silloin, jos organisaatioon tulee useampi uusi tyontekija yhté aikaa), mutta vas-
tuu voi olla myds kokonaan esimiehellda. Nama kayténteet vaihtelevat eri organisaatioiden valilla.
Organisaatiossa voi olla myds nimetyt perehdyttajat, jotka hoitavat uuden tyontekijan perehdytyk-

sen. Useimmiten perehdytykseen osallistuu koko tydyhteisd. (Kupias ja Peltola 2009, 47.)

Perehdyttdjan valinta on térkeda. Paras perehdyttdja ei valttdmatta ole vanhin tai paras ja tehokkain
tyontekija. Perehdyttajan tulee olla kiinnostunut tehtévasta, hanelld tulee olla kyky hoitaa sita seka
mahdollisuus tehtavan hoitamiseen. Perehdyttajalle tulee jarjestaa tarvittaessa riittdva valmennus
tehtavaan. Perehdyttdminen on kaksisuuntainen prosessi. Siind uusi tyontekija paéasee sisaan tyo-

hon, tydyhteis66n ja organisaatioon. Se antaa my0s uutta tietoa uudesta tyontekijasta tydnantajalle.
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Perehdyttajan tulisi ottaa huomioon perehdytettava. Jokaisella on oma tyylinsa oppia. Nuoret esi-
merkiksi oppivat eri tavalla kuin kokeneemmat ja vanhemmat tyontekijat. (Moisalo 2011, 330 - 331,
336.)

3.4  Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelussa tulisi olla kehittymisen tavoitteet selvilla. Suunnittelussa tulisi ottaa
huomioon tavoitellut toimintakonseptit, nykytilanne seka kaytettavissa olevat resurssit. Nama vaihte-
levat eri organisaatioiden valilla. Suunnittelu voi olla systemaattista ja yksil6llistd. Apuna voidaan
kayttaa erilaista materiaalia, joista perehdytyskansio on yksi vaihtoehto. (Kupias ja Peltola 2009, 87;
Tyoturvallisuuskeskus 2014, 12.)

Perehdyttamisen tehokkuuden ratkaisee se, miten hyvin tulokas toteuttaa perehdyttdémisen oppeja
(Kupias ja Peltola 2009, 166). Ty6turvallisuuskeskuksen (2014, 9) mukaan perehdyttamista varten
tulisi laatia perehdyttamisohjelma ja -materiaali, joita tdydennetéan tarvittaessa. Perehdyttamiskan-

sion tulisi olla ajan tasalla ja sen tulisi olla helposti tyontekijoiden saatavilla.

Tulokkaan osaamisalueet voidaan jakaa Kupiaksen ja Peltolan (2009, 89 - 93) mukaan kuuteen
osaan. Rajat naiden osien vélilla voivat olla epatarkat ja ne voivat mennd myds paallekkain. Nama
kuusi osaa ovat: tehtédvaosaaminen, tiimi-/tybhteisbosaaminen, organisaatio-osaaminen, toimiala-
osaaminen, tydsuhdeosaaminen seka yleis-/perusosaaminen. N&ita voidaan kayttéa hyvaksi pereh-
dyttamista suunniteltaessa. Perehdyttdminen voidaan myés heidén mukaansa kuvata prosessina,

joka voidaan jakaa Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan seuraaviin vaiheisiin:

Ennen rekrytointia

Rekrytointivaihe

Ennen t6ihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
Tybsuhteen aikana

Tybsuhteen paattyminen

3.5 Perehdytyksen vaikutukset

Tydntekijoiden vaihtuvuudella on suuret kustannusvaikutukset yrityksessa. Naissa kustannuksissa
perehdytyksella on iso rooli. Perehdytyksesta tulee kustannuksia yritykselle mm. menetetyn tyfajan
osalta. Perehdytys tulisi kuitenkin nahda sijoituksena tulevaisuuteen. Hyvin perehdytetty henkildsto
auttaa saavuttamaan parempaa tulosta. Ammattitaitoinen ja tyéhon sitoutunut henkildstd kehittaa

omaa ty6taan, osaamistaan ja palveluja (Ty6turvallisuuskeskus 2014, 10). Perehdyttdminen onkin
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ammattitaitoa vaativaa toimintaa. Se edellyttda perehdyttajaltd osaamista ja motivaatiota. Ammatti-
taitoinen perehdyttdja opettaa ja seuraa tyovaiheiden toteutumista loppuun asti. (Moisalo 2011,
320, 322.)

Perehdyttamisessa on kyse viime kadessa kannattavuudesta ja organisaation strategian toteuttami-
sesta. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 13) mukaan " perehdyttaminen luo koko sen pohjan, jonka avulla
tulokas suuntaa organisaatiossa, ja antaa myds sen tavoitteen ja vision, jota kohden hén pyrkii p4a-
semdén”. Perehdyttaminen on kehityskeskustelun ohella yksi johtamisen vélineista, jossa parhaim-
millaan kohtaavat mennyt, nykyhetki ja tuleva seka tulokset ja kehittdminen. Tavoitteena on sailyt-
téa organisaation yhteiset kaytannoét ja toiminnan selkeys. Perehdyttadmisessa tulisi muistaa uuden
tyontekijan mukanaan tuoma hyoty. Se antaa organisaatiosta uudistumiskykyisen kuvan. (Kjelin ja
Kuusisto 2003, 13 - 17.)

Huolellisella perehdytyksella yritys voi saavuttaa kilpailuedun. Perehdyttdminen tarjoaa mahdollisuu-
den uudistaa toimintaa ja tuotteita tai palveluita. Talléin kilpailukyky kasvaa. Puutteellisella perehdy-
tyksella on kilpailukyvyn menettamisen lisdksi taloudellisia vaikutuksia. Asiakkaita voidaan menettaa
puutteellisen perehdytyksen ansiosta, silla se kasvattaa virheiden maaraa ja aiheuttaa toistuvia
puutteita palveluissa tai tuotteissa. (Kjelin ym. 2003, 20, 22.) Hyvalla perehdyttamisella vahenne-
tédan tyon kuormittavuutta, ehkaistdén tydtapaturmia ja tuetaan tydssa jaksamista. Nama vahenta-

véat tyodsta poissaoloja ja sitd kautta myods tuottavuus paranee. (Ty6turvallisuuskeskus 2014, 10.)

Perehdytyksen yksi tavoite on sitouttaminen. Organisaatiot, joiden henkilostdajattelu ottaa ihmiset
huomioon sek& on uskottavaa, menestyvat tyénantajina. Mitd paremmin perehdyttdminen on tehty,
sitd paremmin luodaan kestavia tydsuhteita ja vaihtuvuus véahenee. Huolehtiva tyénantaja koetaan
hyvana ja motivoivana. Tydnantajan tulisi kuitenkin huolehtia monipuolisista ja joustavista sitoutta-

miskeinoista. Nailla luodaan pitkia tydsuhteita. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 23 - 26.)

Oppimisprosessissa on yksinkertaisimmillaan kolme vaihetta: tyon opettaminen, tyén harjoittelu ja
opitun vakiintuminen. Tietyilla aloilla (esim. sairaanhoitajat) voidaan kayttda ohjaajaa tai mentoria,
joka on vastuussa uudesta tyontekijasta tietyn ajan. Yleensa muutama viikko riittdd, mutta tédhéan
vaikuttaa perehdytettavan tausta. Ohjaaja neuvoo, opastaa ja on tukena seké vastaa kysymyksiin.
Hén on yleensa kokeneempi tydntekija, jolla on kiinnostusta jakaa osaamistaan toisille. (Sullivan
2017, 277 - 278.)
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4 TYONOHJAUS

Tyodnteko on monelta osin asiantuntijaty6ta, olipa kyseessa minkélainen ty6 tahansa. Tyolta edellyte-
tdan mm. itseohjautuvuutta sekd oman ammattitaidon jatkuvaa kehittdmisté. Asiantuntijoiden olete-
taan hallitsevan paljon tietoa ja taitoa sekd omaksumaan uutta tietoa. Tydnohjaus voi toimia yhtena

véalineend tydelamén laadun ja tyén mielekkyyden parantamisessa. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen,

Kangas, Soini ja Soininen 2011, 14 - 15.)

4.1 TyoOnopastuksen taustaa

Tydnohjaus on ollut alun perin sosiaalityon, kirkon ja terapeuttisen hoitotydn puitteissa tapahtuvaa
toimintaa. Varhainen tydnohjaus on ollut alun perin kokeneemman tyontekijan nuoremmalle tyonte-
kijalle antamaa opastusta ja koulutusta. Nykyisin tyénohjaus on enemman pohdiskelevaa ja suunni-
telmallista vuoropuhelua. Sitéd kaytetdaan myds ammatillisen koulutuksen tukena. Ty6nopastuksesta
on tullut myéhemmin jatkuvan ammatillisen kasvun ja tydn laadullisen kehittdmisen véline. Se on
sittemmin yleistynyt muillakin aloilla. Nykyaan tydnohjauksesta saadaan apua mm. siihen, ettd ym-
marretaan tyota paremmin sekd saadaan kehitettyd omaa ammattitaitoa. Sen avulla pystytaan koh-

taamaan myos haasteet tyoyhteisdssa. (Alhanen ym. 2011, 15 - 16.)

Tyodnopastus on tarkea osa tyoturvallisuutta. Sen on oltava sitéa perusteellisempaa, mita vaarallisem-
paa ty6 on ja mitd vahemman tyontekija sita tuntee. Tydturvallisuuslain (2002, 2. luku, 14 8) mu-
kaan "tyontekijat on perehdytettava riittavasti tydbhon, tydpaikan tybolosuhteisiin, ty6- ja tuotanto-
menetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seké turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen uu-
sien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottoa”. Sen mukaan tydntekijat on myos
perehdytettava tyopaikan tydsuojeluasioihin kuten esimerkiksi yleisiin vaaratekijoihin, toimintaan
hatatilanteissa, tydntekijan vastuisiin ja velvollisuuksiin seka tydterveyshuoltoon. Ohjausta ja ope-
tusta on téydennettéva tarvittaessa. Tydnantajan on myos lain mukaan "tiedotettava ajoissa tyotur-
vallisuuteen vaikuttavista asioista, selvityksista ja suunnitelmista”. Tiedottamiseen on monia keinoja

kuten esimerkiksi ilmoitustaulut, intranet sekd sahkdposti.

Tapaturman tai terveyden menettdmisen vaaraa sisaltavat tyot tai tydvaiheet ovat tarpeen ohjeistaa
tarkasti ja ohjeiden noudattamista on valvottava. Opastuksen tulee perustua lain mukaan kirjallisiin
tyOohjeisiin tai tarkistuslistoihin. Tallaisia toita ovat esimerkiksi "asiakaspalvelutyd, jossa on vékival-
lan uhka, vaaraa aiheuttavat huolto-, puhdistus- ja korjausty6t, korkealla tydskentely seka trukin
kuljettaminen”. Erityista vaaraa aiheuttavia t6it4 saa lain mukaan tehdé vain riittdvan koulutuksen

saanut pateva tyontekija (Tyoturvallisuuslaki 2002, 2. luku, 118).

Tydnohjaus eroaa koulutuksesta siind, etté silla ei ole ennalta maarattya tasmallista asiasisaltoa. Si-
salténa on ohjattavien oma arkityé kokonaisuudessaan. Mentorointi ja ty6hon perehdyttdminen on
ollut tydnohjauksen varhaisvaiheissa keskeinen osa ohjauksen tavoitteita. Edelleenkin ohjausta saa-

tetaan tilata kokeneemmalta ammattilaiselta. Tavoitteena on opettaa samalla tyonteon kaytantoja
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sekd jakaa kokemuksia. Parhaimmillaan mentori antaa oman osaamisen ja kokemuksen siten, etta
ohjattavan on mahdollista kehittdd omaa oppimistaan seka jaljitella tydn ohjaajaa. Pahimmillaan
taas ohjattava tulee riippuvaiseksi tydnohjaajansa auktoriteetista ja hdnen antamistaan toimintaoh-
jeista. (Alhanen ym. 2011, 22.)

4.2  Tyonohjauksen merkitys

Tybdnohjaus vastaa omalta osaltaan nykyisen tydelaman ja tyontekijéiden muuttuviin tarpeisiin. Se
tapahtuu vuorovaikutuksessa ohjaajan ja ohjattavan valilla. Siina tarkastellaan ty6ta, tyon tekemi-
seen liittyvia ajatuksia seka tydntekemisessa syntyvia kokemuksia. Se on ammatillista toimintaa, jota
toteutetaan tydelamassa. Tydnohjauksen tyypillisia tavoitteita ovat tydyhteison toimivuuden kehitta-
minen sekd tydyhteisdn jasenten jaksamisen tukeminen. (Kallasvuo, Koski, Kyronseppa ja Karkkai-
nen 2012, 29 — 34; Paunonen-limonen 2001, 28 - 36.)

Uutena tydeldmaan on tullut valmennuspalvelut. Naiden palveluiden siséltd eroaa siten, etta valmen-
nuksessa asetetaan heti selked ja konkreettinen tavoite, jonka saavuttamiseen valmennus tahtaa.
Ne ovat myos aihealueeltaan rajatumpia ja kestoltaan lyhyempia kuin tydnohjaus. Valmennuspalve-

lut hoidetaan yleensa ulkopuolisen valmentajan avulla. (Alhanen ym. 2011, 22.)

Alhasen (2011, 29) ym. mukaan tyénohjaus on parhaimmillaan syvallinen oppimisprosessi ja silla on
aina oppimiseen liittyvia tavoitteita. Heiddn mukaan tyénohjauksessa tulee rakentaa sellaista oppi-
misymparistod, joka tulee monipuolisesti tydssa tapahtuvaa oppimista. Parhaimmillaan ohjaus siis
tukee seka ohjattavien ammatillista kasvua, etta tydpaikalla tehtavan tyén kehittymista. Tyénohjauk-
sen tehtéva on suunnata ohjattavat kohti tavoitteellista ja jasentynyttd oppimista. Tyonopastukseen

on kaytettavissa useita eri menetelmid, joista viisiportainen menetelmé on kaytetyin.

Tybnopastajalta vaaditaan samaa perusosaamista ja motivaatiota kuin perehdyttajalta. Opastaja voi
olla perehdyttaja, mutta kaytannossa he ovat usein eri henkilditd. Tama on usein jo kaytannossa
helpompaa, koska esimerkiksi esimies voi toimia perehdyttdjand, mutta valttdmatta han ei ole oikea

henkild itse tydn opastamiseen. (Moisalo 2011, 334.)

4.3 Tyo6nohjaus kaytannossa

Tyontekijoiden on kehitettava omaa asiantuntijuuttaan koko ajan. Nykyisin ei valttamatta ole sel-
keita tydaikoja, vaan tydntekijat voivat suhteuttaa omat tydtehtavansa kaytettavissa olevaan tyoai-
kaan. Tama on kuitenkin suuri haaste. Nykyinen tydeldma on kiireista ja kiivastahtista. Tyodntekijat
kokevat monesti ajan puutetta tydtehtéviensa tekemiseen. Tama johtaa helposti kierteeseen, jossa
tyontekeminen ei ole endd mielekasta ja se kuormittaa liilkaa. Talldin tarvitaan tydnohjausta kierteen
katkaisemiseksi. (Alhanen ym. 2011, 30 - 31.)
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Parhaimmillaan tydnohjaus tukee koko tyfyhteisdn ja organisaation oppimista. Hyva tyénohjaus pyr-
kii vuorovaikutuksen ohjaamiseen. Ty®nohjaajan tulisi haastaa ohjattava muodostamaan omia ty6-
hon liittyvia kriittisia kysymyksid. Tyonohjauksessa kasitelladn ohjattavien tyéssa kokemia haasteita

seké opitaan tyén kannalta hyodyllisia tietoja ja taitoja. (Alhanen ym. 2011, 33 - 43.)

Reflektiolla (syvallista pohdintaa omasta oppimisesta ja sen ymmartamisestd) on suurehko merkitys
tyonohjauksessa. Sen tarkoituksena on kehittda tydssdoppimista mielekkaaseen suuntaan ja laajen-

taa opitun siirtovaikutuksia. (Alhanen ym. 2011, 46.)

Kaikille tydntekijéille tulisi olla mahdollisuus uuden oppimiseen. Ne, joilla on kiinnostusta kehittaa
itsedan tydssaan, tulisi tarjota siihen mahdollisuus. Kaikki toki eivat tata tuo valttdmatta aktiivisesti
esille, mutta esimerkiksi kehityskeskusteluissa tdhan on oiva tilaisuus. Niinpa esimiehen tulisi tukea
ja kannustaa tyontekijoéitd tuomaan omat toiveensa rohkeasti esille. My6s ne, joille uuden opettelu
on vastenmielistd, tulisi tarjota uusia tapoja ja menetelmia oppia uutta ja laajentaa osaamistaan.
Tarve osaamisen muutokseen tapahtuu usein hitaasti, joten tdhan tarvitaan aikaa. (Moisalo 2011,
366 - 368.)

Tydnohjauksen toteutusmuotoja ovat Kallasvuon ym. (2012, 14 - 18) sekd Paunonen-limosen
(2001, 52 - 59) mukaan esimerkiksi:

- yksilétydnohjaus

- ryhmatydnohjaus

- tydyhteison tydnohjaus

- vertaistydnohjaus.

Yksilétyonohjaus toteutetaan tyénohjattavan ja tydnohjaajan kahdenkeskisend tydnohjausistuntona.
Prosessi kestaa yleensa 1-3 vuotta. Yksilotydnohjausta tarvitaan, jos ohjattava haluaa keskittya juuri
hanelle tarkeisiin omasta tydsté nouseviin kysymyksiin. Ryhmétydnohjaus on tietyn tydyhteison si-
salla koottu tai koko pienesta tydyhteisdstd muodostuva ryhma tai eri tydyhteisdiden jasenista koos-
tuva ryhma. Tamankin prosessin kesto on 1-3 vuotta. Ryhman koko on 3-8 henkil6&. Naissa osallis-
tujat kuulevat toistensa kokemuksia ja oppivat niistd. Samalla he prosessoivat omaa kokemustaan.
TyGyhteisén tyénohjaus on tietyn tydyhteison jasenista koostuva ryhma. Sen kesto on 2-3 vuotta.
Téasséa tehdaan yhteistyon tarkastelua suhteessa perusty6hén ja se on usein ulkopuolisen ohjaamaa.
Vertaistydnohjaus on ryhmamuotoista tydnohjausta, jossa ei ole ulkopuolista tyénohjaajaa. Se edel-
lytta& osallistujilta vankkaa oman alan osaamista, ammattitaitoa, luottamusta ja avoimuutta seké on

oltava selked sopimus siité, miksi se olemassa ja mité varten.

4.4  Tyonohjaus tyduran alussa

Tydnohjauksen rooli on tarked oman ammatti-identiteetin ja itselle sopivien tyékaytantéjen muotou-
tumiselle. Sosiaali- ja terveysalalla on vahvat perinteet tydnohjauksessa. Nykyisin nuorten osalta on
tapahtunut muutosta tyéhon suhtautumisessa. He eivat mittaa menestysta tyon kautta. Heille tyon

sisdltd on tarkeampaa kuin rahan ansaiseminen. Tyfeldman ja johtamisen pitdd muuttua, jotta nuo-

ret saadaan sitoutumaan tyéhonsa. (Ranne, Markkanen ja Malo 2011, 182 - 183.)
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Tydnohjaus mahdollistaa tyburan alkuvaiheessa oman ammatin tarkastelun ja seuraamaan omaa
ammatillista kehitystaédn. Se tukee persoonallista tapaa tehda toita ja rikastuttaa sitd. Tydnohjauk-
sen yksi tavoite on ammatillisen kasvun tukeminen. Tyduran alun valinnat ja omaksutut toimintamal-

lit ovat keskeisessa roolissa koko tyduran ajan. (Ranne ym. 2011, 184 - 191.)
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5 MEHILAINEN OY

Mehilainen konserni on yksi suurimmista yksityisista terveys- ja sosiaalipalveluiden tuottajista Suo-
messa. Silla on yli sadan vuoden historia terveysalalla. Mehildinen palvelee vuosittain yli miljoonaa
asiakasta ympéari Suomea. Silla on toimipisteita yli 290. Asiakkaina ovat yksityiset henkil6t, yritykset,

vakuutusyhtiot ja julkinen sektori. (Mehildinen Oy s.a.)

Yksityiset terveyspalvelut Julkiset terveyspalvelut Julkiset sosiaalipalvelut
ladkaripalvelut vapaan asiakasvalinnan terveysasemat ikd&ntyneiden asumispalvelut
diagnostiikka ulkoistukset ja ostopalvelut vammaisten asumispalvelut
leikkaukset julkinen suun terveydenhoito mielenterveyskuntoutus
suun terveydenhoito paivystyspalvelut ja henkiléstopalvelut lastensuojelun laitospalvelut
tyoeldmépalvelut kotipalvelut lastensuojelun avopalvelut

Kuvio 2. Mehildisen palvelut sektoreittain (Mehilainen Oy s.a.)

Mehiléisen historia alkaa vuodesta 1909, jolloin perustettiin Sairaala O.Y. Mehildinen Helsingin Huvi-
lakadulle. 1930-luvulla se muutti nykyiseen TA6l6n toimipisteeseen. Sodan aikaan 1940-luvun loppu-
puolella se toimi SPR:n sotasairaalana. Toimintaan vaikuttavia muutoksia ovat olleet mm. ryhmévas-
taanottojen aloittaminen seka sairausvakuutuslain voimaantulo. Tyoterveyshuollon palvelut kdynnis-
tyivat 1974. Valtakunnallinen laajentuminen alkoi 2000-luvun alussa. Mehildinen onkin laajentunut

paaosin yritysostojen kautta. (Mehildinen Oy s.a.)
/) ”
SR MEHILAINEN

Kuva 1. Mehildisen logo. (Mehildinen Oy s.a.)

Mehildisen toimintaa ohjaa mm. asiakaslahtdisyys. Se ty6llistaa yli 11 500 terveydenhuoltoalan am-
mattilaista. Mehiléisen liikevaihto vuonna 2017 oli 755,5 miljoonaa euroa ja se on kasvanut jo kolme

vuotta perakkain. Kasvua edelliseen vuoteen verrattuna oli 28 %.

Mehildisen missiona on luoda yhdessa parempaa terveytta ja hyvinvointia asiakkailleen. Sen toimin-
taa ohjaa vahva arvopohja, korkea ammattitaito ja asiakaslahtdisyys. Mehildisen visiona on hakea
jatkuvasti yhteistydssa asiakkaiden kanssa uusia kokonaisvaltaisia ja ketteria ratkaisuja vastatakseen
terveydenhuollon tulevaisuuden haasteisiin. Mehiléisen arvot ovat:

- tieto ja taito

- valittaminen ja vastuunotto
- kumppanuus ja yrittajyys

- kasvu ja kehitys.

Mehilaisen strategiana ja tavoitteena on olla alan arvostetuin toimija myés tulevaisuudessa. Mehilai-
nen tukee ja kannustaa ammattilaisten (=ammatinharjoittajien, laékareiden, hoitajien, terapeuttien,

yms.) ja tiimien henkildkunnan kasvua ja kehitysta. Mehildinen panostaa osaamisen kehittdmiseen
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erilaisilla koulutuksilla seké tydssaoppimisen menetelmin. Liséksi tuetaan ja kannustetaan opiskele-

maan myo6s vapaa-ajalla. (Mehilainen Oy s.a.)

Mehildisessa innovaatiostrategia on yksi arvo, johon panostetaan liiketoiminnassa. Se haluaa kasvat-
taa yrityksenad kannattavuuttaan, liikevaihtoaan seka saavuttaa liiketaloudelliset tavoitteet. Taloudel-
listen tavoitteiden liséksi se tarkoittaa my®s muita tavoitteita. Se tarkoittaa muun muassa jatkuvaa
uusien ja parempien toimintamallien etsimista, jotta voidaan vastata paremmin asiakkaiden tarpei-
siin ja odotuksiin. Ta&ma tarkoittaa sitd, etté on jatkuvasti etsittdva uusia palveluinnovaatioita, jotta
pystyy paremmin vastaamaan kilpailijoiden toimintaan ja olemaan ns. "ajan hermolla”. (Mehildinen

Oy s.a.)

Mehildisen uusimpia innovaatioita ovat mobiilipalvelut, joita kehitetdan koko ajan lisdd. OmaMehil&i-
nen mobiilisovellus on tehty helpottamaan asiakkaan asiointia. Palveluina I6ytyy mm. Digiapteekki ja
Digiklinikka, jotka palvelevat 24/7. Mobiilisovellus tuli asiakkaiden kaytt6on syksylld 2016. Uusim-

pana mobiilipalveluna on mobiiliasiakkaiden oma asiakasetuohjelma. (Mehildinen Oy 2018.)

1033
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Kuva 2. Mehildisen OmaMehildinen -mobiilisovellus. (Mehildinen Oy s.a.)

Mehilaisen palveluiden, tuotteiden ja prosessien laatua kehitetdén jatkuvan parantamisen periaat-
teella. Laatuvastuut on maaritelty selkeasti yhtion eri tasoilla. Toiminnan laatua ja ymparistotavoit-
teiden toteutumista seurataan saanndllisesti johdon katselmuksissa seka sisaisilla ja ulkoisilla audi-

toinneilla.
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Mehilaisen tydntekijoilla on vaitiolovelvollisuus saamiaan tietoja kohtaan. Vaitiolovelvollisuus on lain
saatama velvollisuus, joka patee kaikkialla terveydenhuoltoalalla. Laissa yksityisesta terveydenhuol-
losta sanotaan, etta palvelujen tuottajan palveluksessa olevat ovat vaitiolovelvollisia saamiensa tie-
tojen suhteen. He eivéat saa lain mukaan luvatta tuoda ilmi tietoja, jotka liittyvét toisen terveydenti-
laan, sairauteen, vammaisuuteen, toimenpiteisiin tai muihin vastaaviin seikkoihin. Vaitiolovelvollisuus
sailyy myos tydsuhteen jalkeen. (Laki yksityisesta terveydenhuollosta 1990, luku 2, 12 8.) Vaitiolo-
velvollisuuteen liittyvat asiat tulee kasitella huolellisesti uusien tydntekijdiden kohdalla. Jokainen Me-

hilaisen tyontekija allekirjoittaa salassapitosopimuksen.
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6 PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN

Perehdytysoppaan laatiminen alkoi puhtaasta kaytannén tarpeesta, koska kayttssa ei ollut ajanta-
saista perehdytysmateriaalia. Aikaisempi perehdytysopas oli tehty vuosia sitten ja siiné olleet tiedot
olivat suurimmaksi osaksi vanhentuneet ja muuttuneet. Lisaksi siitd puuttui mielestimme paljon

hyddyllista ja tarpeellista tietoa, jotka ovat tulleet kokonaan uusina sitten vanhan oppaan tekemisen.

Vanhassa oppaassa oli kaytannén ohjeita kassalla toimiville henkildille ja sivumaaraltaan se oli 38
sivua. Ohjeet olivat sanallisia ja tukena oli kuvia selkeyttaméssé sanallisia ohjeita. Perustiedot olivat
vield jollain tavalla kéyttokelpoisia, mutta useiden kuvien osalta tiedot olivat vanhojen ohjelmien mu-
kaan tehtyja ja siksi myos kayttokelvottomia. Nain ollen niisté ei juurikaan ollut apua uudelle tydnte-
kijalle eika niista ollut apua jo pidempaan tydskennelleillekédan. Koimmekin, ettd uudessa oppaassa
tulisi olla myos sellaista tietoa, joista on apua joka paivaisessa arjessa. TyOturvallisuuskeskuksen
(2014, 9) mukaan perehdyttdmisoppaan tulee olla ajan tasalla ja sen tulee olla helposti saatavilla.

Uuden oppaan avulla pystymme hyvin tayttdmaan tdman vaatimuksen.

6.1 TyOn taustat ja tavoitteet sek& merkitys kohderyhmalle

Mehilainen yrityksena on itselleni tuttu, koska olen tydskennellyt sielld syksysta 2016 lahtien. Ty6-

suhteeni Mehiléisessa jatkuu edelleen, joten kansiosta tulee olemaan hy6tya myos itselleni.

Tama toiminnallinen ty6 on tullut toimeksiantona Mehildinen Oy Kuopion toimipisteeltd, jossa huo-
mattiin, ettei kaytdssa ollut perehdytysopas palveluneuvojille ollut ajantasainen. Itselleni aihe oli Ia-
heinen, koska tydsuhteen aloittamisesta Mehildisessa oli niin védhan aikaa ja koin, ettd haluan tehda
mahdollisimman kaytannonléheisen tydn tyopaikalleni, josta on oikeasti hydtya. Aihe tuli esille tyo-
kavereiden toiveesta ja omasta tarpeesta. Aiheesta aloimme keskustella kesélla 2017, jolloin rinnalla
oli viela toinenkin aihe. Tama perehdytysopas katsottiin kuitenkin tarpeellisemmaksi, joten sovimme,

etta teen opinndytetyoni perehdyttamisestd. Asiasta sovimme esimieheni ja yksikdnjohtajan kanssa.

Kupiaksen ym. (2009, 87) seka Tyoturvallisuuskeskuksen (2014, 12) mukaan perehdyttamisen
apuna voidaan kayttaa erilaista materiaalia, joista perehdyttamisopas on yksi vaihtoehto. Yritykseen
koettiin parhaaksi soveltuvan juuri perehdyttdémisoppaan, josta on siis hydtya myés vanhemmille
tyontekijoille. Tyoturvallisuuskeskuksen (2014, 10) mukaan perehdyttaminen onkin osa henkiléstén
kehittamistd, silla se liséa henkildston osaamista, parantaa tyon sujuvuutta seka varmistaa palvelun
laadun ja tuloksellisuuden. Olenkin huomannut, ettd kunnollisella ohjeistuksella pystymme selkeasti
parantamaan oman tydmme laatua ja samalla kehittya itsekin koko ajan paremmiksi palveluneuvo-

jiksi.

Kohderyhmané perehdyttamisoppaan tekemisessa ovat Mehildisen Kuopion toimipisteessa vastaan-

otossa tydskentelevat palveluneuvojat. Palveluneuvojia Kuopion Mehildisessa on talla hetkella kuusi.
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Itse olen yksi ndista kuudesta palveluneuvojasta. Lisaksi kaksi hoitajista tekee silloin talldin téita vas-
taantotossa palveluneuvojan roolissa. Opas tulee sekd uuden palveluneuvojan avuksi, etta vanhoille
palveluneuvojille arjen tueksi. Opas tulee sisdltamaan kaytannon ohjeita vastaanotossa tarvittaviin
tilanteisiin. Oppaaseen tulee myds paljon enemman tietoa kuin aiemmassa, vanhentuneessa op-

paassa oli.

Tydn toiminnallisena osuutena laadin kevaalla 2018 kokonaan uuden perehdyttdmisoppaan. Toi-
veena oli, etta opas siséltaisi myos sellaista tietoa, jota tarvitsemme joka péivaisessa tydssamme.
Koska yrityksella ei ole mitdan yhtenaista perehdytysopasta, on perehdyttdmisoppaan olemassaolo
jokaisen toimipisteen vastuulla. Tdma siksi, etta jokaisella toimipisteellda on hiukan erilaiset kéytéan-
teet, kuinka asioita hoidetaan. Yhtenaiset ohjeet erilaisten ohjelmien kaytosta I6ytyvat kylla intrasta,
mutta sielld ne ovat varsin hankalasti |6ydettavissa. Niinpa opas on tehty ensisijaisesti ajatellen
uutta tydntekijad, mutta liséna siind on otettu huomioon jokapdivaisen tyon tarpeet. Uuden oppaan
tiedot ovat osittain sellaisia, jotka muuttuvat nopeasti, joten opas tulee myds sahkoiseen muotoon
Kuopion toimipisteen omille intran sivuille. Sielld opasta on helppo péivittaa tarpeen mukaan. Koen

taman itse erittain tarkeéksi siksi, ettd nain tietoja on helpompi paivittaa ajantasaisiksi.

Mehilaisella on kaytéssaan perehdytyksen seurantalomake, jossa kaydaan lapi, mita asioita uudelle
tulokkaalle pitda kertoa. Perehdytyksesta vastaa esimies, joka yhdessa muiden tyontekijéiden
kanssa ohjaa ja opastaa uutta tydntekijaa tydssaan. Varsinaisesti nimettya perehdyttdjaa yrityksesséa

ei ole, vaan kaikki osallistuvat uuden tyontekijan perehdyttdmiseen oman tyénsé ohessa.

Mehilaisessa perehdyttaminen alkaa esimiehen opastuksesta ensimmaisena tyopaivana, jonka jal-
keen tydntekijat opastavat uutta tydntekijad muutamien paivien ajan. Alkuun uusi tyéntekija seuraa
jonkin vanhemman tyontekijan "selan takana”, mita kaikkea palveluneuvoja tekee. Parin paivan seu-
raamisen jalkeen uusi tydntekija aloittaa itse tyonteon, jossa joku vanhemmista tydntekijoista seuraa

vieresta koko ajan tyon tekemista. Tarvittaessa hén neuvoo ja opastaa uutta tydntekijaa.

Véhitellen uusi tyontekija alkaa tydskentelemaan itsenaisesti kuitenkin siten, etta viereisella tydpis-
teelld on koko ajan vanhempi tydntekija, jolta voi tarvittaessa pyytéd neuvoja ja apua. On yksil6l-
list4, kuinka nopeasti voidaan siirtya itsenaisen tydskentelyn vaiheeseen siten, ettei vierella tarvitse
olla koko ajan vanhempaa tyontekijaad. Apua ja tukea toki saa aina, silloin kuin sité tarvitsee, olipa

kyseessa uusi tai vanhempi tyontekija.

Vastaanotossa on ollut kdytossa vanha perehdyttdmisopas, mutta siiné olleet tiedot ja ohjeet olivat
vanhentuneet kauan aikaa sitten. Uudelle tydntekijélle ei siis ole ollut mitdan kunnollista ja helposti
kaytettavaa materiaalia, jota olisi voinut kayttaa hyoddyksi. Uuden perehdyttdmisoppaan avulla uu-
den tyontekijan on helpompi paéasta sisélle talon tapoihin ja tydn sisaltéon. Oppaasta on myds apua
vanhoille tyontekijdille sen sisdltdman tiedon vuoksi. Perehdytysoppaan tavoitteena on olla apuna ja

tukena niin uudelle tydntekijalle kuin jo pidempéan tydsuhteessa olleille.
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6.2 Perehdyttdamisoppaan luomisprosessi

Aloitin perehdyttamisoppaan tydstamisen helmikuussa 2018, jolloin kavin I&pi vanhan perehdytta-
misoppaan sisaltéd. Vanhassa oppaassa oli ohjeet normaaleihin kassatoimintoihin ja ajanvaraukseen
liittyvéat ohjeet, mutta ei lainkaan esimerkiksi vakuutusasiakkaiden kasittelyyn liittyvia ohjeita eika
yhteystietoja. Lisaksi sieltd puuttuivat ohjeet lahjakortin késittelystd, rahoitusvaihtoehdoista seka
sairauskassojen kasittelysta. Laitoin myds kyselyn sdhképostilla kollegoilleni (viideelle palveluneuvo-
jalle) helmikuun lopussa, mita he toivoisivat oppaan sisaltavan. Sahkoposti sisélsi avoimen kysymyk-
sen "Mit& teidén mielestédnne perehdyttdmisoppaan tulisi sisaltéa?”. Omien havaintojeni seka kolle-
goiden toiveiden perusteella laadin siséllon, mitd oppaan tulisi siséltda. Toiveena oli, ettd oppaan
pitaisi olla helppolukuinen ja etta sielta l16ytysi tarvittavat tiedot nopeasti ja helposti. Puutteena koet-

tiin mm. lahjakorttiohjeistus, vakuutusasiakkaan ohjeistus seka tarkeéat yhteystiedot.

Itse oppaan tekemisen aloitin siitd, etta kerasin kaiken tarvittavan materiaalin Mehildisen uudesta
intrasta seka Moodlesta, jota nykydan kaytetddn uuden oppimisen apuvdlineena yrityksessa. Haas-
teena oli uuden intran kayttdéminen ja sielta tiedon ldytymisen, mutta saamani avun perusteella 18y-
sin tiedot lopulta helposti. Keradmani materiaalin perusteella laadin siséllysluettelon, jonka annoin
kollegoilleni arvioitavaksi. Kirjoitin tarpeellisista aiheista luettelon, joita mielesténi oppaaseen tulisi
sisdllyttédd. Saadun suullisen palautteen perusteella syntyi lopullinen versio sisallosta. Sisalto tulikin
varsin kattavaksi ja siihen tuli paljon sellaista tietoa, mit& ei vanhassa oppaassa ollut lainkaan. Tosin,
kuten jo aiemmin mainitsin, oli vanhan oppaan siséltd suurimmaksi osaksi hyddyton vanhentuneiden
ja puuttellisten tietojen johdosta. Saatuani oppaan valmiiseen muotoon, annoin sen kollegoilleni
vield arvioitavaksi. Oppaan alkuun laitoin paperilapun, johon kollegat saivat kirjoittaa mielipiteensé

oppaasta. Heidan palautteidensa avulla oppaasta muotoutui sen lopullinen versio.

Koska olin itsekin tullut taloon hieman reilu vuosi aiemmin, oli itsellani muistissa ensimmaiset tyopai-
vét ja perehdyttdminen kokonaisuudessaan. Perehdyttamisopasta laatiessa kaytin tyén kautta saa-
maani ammattitaitoa sekd omakohtaisia kokemuksia. Kollegoideni kanssa kdymieni keskustelujen
avulla sain paljon arvokasta lisatietoa oppaan tekemiseen. Keskusteluja kaytiin tyopaivien lomassa ja
toiveita oppaan sisallosta tuli kdytannon tilanteista saatujen tietojen avulla. Aiemmin erilaiset ohjeet
uusista ohjelmista olivat kaikki erillisind kopionippuinaan, joka koettiin hankalaksi ja sekavaksi. Tyon-
tekijat kokivat, etté olisi hyva, jos kaikki tarpeellinen ldytyisi yhdesta paikasta. Lisdksi toiveena oli,
etta opas tulisi my6s séhkdiseen muotoon, jotta sité olisi helpompi paivittaad. Niinpa oppaan sisalto ja
rakenne muotoutuivat varsin selkedksi kokonaisuudeksi. Perehdyttdamisopas tuli siis seké paperisena

ettd sahkoisena versiona.

Oppaaseen saadut tiedot sain siis Mehildisen intrasta. Koska intramme muuttui uuteen kayttéympa-
ristodon helmikuun alussa 2018, oli itsellenikin haasteellista 16ytaa kaikki tarvittava ja ajantasaisin
tieto. Apua materiaalien etsimiseen pyysin meidan Helsingin kouluttajilta sdhkdpostitse, jotka mielel-
laén auttoivatkin I6ytdmaan tarvittavat materiaalit. Kysyin heiltd suoraan, mista l16ydan kassahenki-
I6ston perehdyttamismateriaalia. Heilta sain hyvét linkit oikeisiin paikkoihin uudessa intrassa ja

Moodlessa, joista kaikki tarvittava sitten ldytyikin. Toinen heista pahoitteli sitd, ettei ihan kaikesta
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I6ydy viimeisimpia kuvallisia ohjeita. Koska yrityksella on ollut varsin paljon uusia asioita ohjelmisto-
jen osalta lyhyen ajan sisélld, on osa tiedoista jaanyt paivittamatta. Niinpa jouduin tekemaan itse
joitakin korjauksia saatuihin materiaaleihin. Kuopion toimipistetta koskevan aineiston kerasin osittain
vanhasta perehdyttdamisoppaasta seka toimipisteen omilta itran sivuilta. Opas siséltaa sivustopolut,
joita kautta tiedot I8ytyvat intrasta. Kouluttajamme olivat todella kannustavia aiheestani ja olivat

innoissaan, kun joku pystyy téllaisen tekemaan.

Oppaasta I6ytyvat seuraavat osiot:

- yleista tietoa Kuopion Mehildisesta

- kaytannon ohjeet mm. ajanvaraukseen ja tekniseen kassaosaamiseen seka erilaisista asiak-

kaista kassalla (itsemaksava, vakuutus tai sairauskassan asiakas)

- tietoa maksuvaihtoehdoista seka

- tarpeellisia yhteystietoja.
Nama katsottiin tarpeellisiksi aiheiksi tydtdmme ajatellen. Oppaan on siis tarkoitus olla sellainen,
josta tiedot I6ytyvat helposti ja nopeasti silloin, kun niita tarvitaan. Kuopion Mehildisen palveluneu-
vojilta saamani palautteen perusteella voidaan todeta, ettd tavoite oppaan osalta on saavutettu.
Siita tuli heidéan mielestdan selkea ja johdonmukainen seka siita [0ytyy kaikki tarvittava "népparasti”.
Omasta mielestanikin opas on juuri sellainen, mihin oli selkeésti tarvetta. Tarkempi perehdyttamis-

oppaan siséllysluettelo 16ytyy liittesta 1.

Perehdyttamisoppaan sain valmiiksi maaliskuun lopussa 2018, jolloin annoin sen kollegoilleni arvioi-
tavaksi. Saadun palautteen perusteella muokkasin sité lopulliseen muotoonsa huhtikuun alussa
2018. Kollegani kehuivat opasta kaiken kattavaksi ja selkedksi. Siité oli myds ollut heti apua erikoi-
semmassa tilanteessa vastaanotossa. Kehuja tuli myos siitd, ettd uudesta oppaasta 16ytyy kaikki tar-
vittavat yhteystiedot helposti. Valmis opas tuli kaytt6dn huhtikuussa 2018 seka paperisena versiona

ettd sahkoisessa muodossa.

6.3 Materiaalin ja tiedon hankinta opasta varten

Opinnaytetyon toiminnallista osuutta varten on keratty materiaalia useista eri lahteista. Perehdytta-
misoppaan materiaalit on ldydetty Mehildisen intrasta sekd Moodlesta. Lisaksi tietoa on keratty lukui-
sista eri tulosteista, jotka on koottu yhteen. Olen kayttanyt my®s avoimia haastatteluja ja omakoh-
taisia kokemuksia lahteind. Nama menetelmét koin itse mieleisimmiksi ja helpoimmiksi toteutuksen

kannalta. Aika oli my6s yksi vaikuttava asia valitessani sopivia menetelmia toteuttaa tyo.

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaytannodn toimien ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjesta-
mista seka jarkeistamista. Se voi olla esimerkiksi ammatilliseen kdyttéon suunnattu ohje tai opastus.
Perehdyttamisopas on yksi esimerkki toiminnallisesta tydsta. Toiminnallisessa opinnaytetydssa yhdis-
tyvat kaytannon toteutus sek& sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. Sen tulisi olla tyéelama-
lahtdinen ja kaytanndnlaheinen seka toteutettu tutkimuksellisella asenteella ja osoitettava riittavalla
tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa. (Vilkka ja Airaksinen 2003, 9 - 10.) Tekemani opinnaytety®

onkin kaytannodnlaheinen ja omakohtaisesta tyokokemuksesta on ollut paljon apua opasta tehdessa.
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Tutkimusmenetelmina olen kayttanyt myds havainnointia sekd avoimia haastatteluja ja kyselyita.
Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2007, 208) mukaan havainnoimalla saadaan valitonta ja suo-
raa tietoa mm. organisaatioiden toiminnasta ja kayttaytymisesta. Siksi tamé& onkin omassa tilantees-
sani hyva menetelma haastattelun ja kyselyn ohella. Haastattelun etuna puolestaan on heidén
(2007, 200) mukaansa se, etta siind voidaan saadella aineiston keruuta joustavasti tilannetta mukail-
len. Itse koin tamé&n sopivaksi menetelmaksi omaan opinndytety6honi. Pystyin tekemaan haastatte-
luja tydpaivien ohessa kulloinkin esille tulleen tilanteen mukaisesti. Tarvittaessa pystyin jatkamaan
haastattelua myéhemmin. Kyselyn etuna Hirsjarven (2007, 190) ym. mukaan on se, ettd silla saa-
daan kerattya laajaa tutkimusaineistoa ja se on tehokas. Itsellani tima oli sopiva tdydentava mene-
telma, koska sain laitettua tarkentavia kysymyksia myos sellaisissa tilanteissa, joissa kollegoita en
nahnyt useampaan paivaan. Varsinaista kyselylomaketta en siis laatinut, vaan kysymykset tein haas-

tatteluja taydentavina kysymyksina tilanteen mukaan.

Avointen haastattelujen kautta saadut tiedot on koottu aineistoon puhtaasti muistin varaisesti. Ylos
haastatteluista kirjasin ainoastaan joitakin oleellisia asiasanoja. En kokenut tarpeelliseksi kirjoittaa
ylos saamiani vastauksia tarkemmin, silla kansion tekeminen tapahtui varsin lyhyella aikavalilla (noin
kolmessa viikossa). Oman havainnoinnin avulla olen saanut kerattya kaiken oleellisen ja tarvittavan

tiedon parehdyttamisoppaaseen.

Perehdyttamisoppaassa olevat kdytannodn ohjeet ohjelmien kaytdsté seka eri tilanteista on koottu
intrasta ja Moodlesta saaduista tiedoista. Varsinaisia ohjeistuksia en ole kirjoittanut itse, vaan tiedot
ovat jo valmiina olevasta materiaalista, jotka on tehty Helsingissa kouluttajiemme toimesta. Kuopion
toimipistetté koskevat tiedot on koottu vanhasta perehdyttamisoppaasta seka Kuopion toimipisteen
omilta itranet-sivuilta. Yhteystiedot olen koonnut vanhoista irrallisista lapuista, joita oli kassalla ja

toimiston seinélla, seka Mehildisen intrasta.

Saamani materiaalin perusteella, kerasin tiedot pereyhdytysoppaaseen. Hyédynsin saamiani vastauk-
sia aineiston sisadlléssa. Muiden palveluneuvojien ideoista ja vinkeista oli suuri apu opasta kootessa.
Sain perehdyttamisoppaasta juuri sellaisen, mihin meilld oli tarvetta. Saamani palautteen perus-
teella, voin péaatella oppaan palvelevan arkeamme hyvin ja siitéd on suuri apu uudelle tydntekijalle

aloittaessaan uudessa tydssaan.
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7 YHTEENVETO JA POHDINTA

Taman opinnaytetydn tuotoksena laadittu perehdyttdmisopas on suureksi hyddyksi niin Mehilainen
Kuopiolle kuin sen vastaanotossa tytskenteleville palveluneuvoijille. Siitd on paljon apua uudelle
tyontekijalle ja myds vanhat tyontekijat saavat siitd tukea ja apua tydhonsa. Vastaanotossa oli aiem-
min kaytdssa vanha perehdytyskansio, jonka tiedot olivat vanhentuneet jo kauan aikaa sitten. Uu-
dessa perehdyttdmisoppaassa on runsaasti uutta tietoa entiseen verrattuna. Nain se palvelee pa-

remmin myds vanhoja tyontekijoita.

Tyoturvallisuuskeskuksen (2014, 9) mukaan perehdyttdémisoppaan tulee olla ajan tasalla ja sen tulee
olla helposti saatavilla. Perehdytysopas tuleekin vastaanottopisteeseen kaappiin, josta se on helposti
saatavilla. Liséksi se tulee Mehildisen Kuopion toimipisteen omille intran sivuille. Esimieheni kanssa
olemme myds sopineet, etta esittelen valmiin tydni muille palveluneuvojille seuraavan palaverin yh-
teydessa, joka tulee olemaan toukokuun puolella. Talla varmistetaan se, etta kaikki tietavat var-

masti, mité opas sisaltaa ja mista se l6ytyy.

Perehdyttamisoppaan laatimisessa on otettu myds huomioon eettinen nakdkulma. Tydntekijoille ker-
rottiin, mihin tietoja kerattiin ja miten se hyddyttaa heita tulevaisuudessa. Tyontekijat olivat erittéin
avuliaita, silla taméa perehdyttdmisopas katsottiin todella tarpeelliseksi toimipisteessamme. Koska

opinnaytetyo ei sisalld varsinaista tutkimusta, ei reliabiliteettius ja validiliteettius ole oleellista.

Tama opinndytetyd auttoi minua ymmartamaan paremmin huolellisen perehdyttamisen tarkeyden.
Opin, millainen on hyva perehdyttdéminen ja kuinka se tulisi suunnitella. Kupiaksen (2009, 17 - 20)
mukaan hyvéasta perehdyttamisesta hyodtyvat kaikki. Perehdyttdminen onkin kaksisuuntaista, jolloin
tietoa saadaan seka perehdyttajalta ettd perehdytettavaltad. On myos tarkedd, etté perehdyttamiseen
kaytetaan riittéavasti aikaa (Moisalo 2011, 324 - 325). Tama saattaa olla haasteellista monessakin
organisaatiossa, mutta mielestani tahan olisi hyva panostaa. Mehildisessa perehdytykseen on toisi-
naan varsin niukasti aikaa kiireen ja tyontekijoiden vahyyden vuoksi. Téhan voitaisiin mielestani pa-
nostaa enemman ja jarjestaa uudelle tyontekijalle nimetty opastaja, joka on tietyn ajan vastuussa
uudesta tyontekijastd. Tydvuorot tulisikin suunnitella siten, ettad perehdyttaja on samoissa tyévuo-

roissa perehdytettavan kanssa. Tama olisikin mielestani hyva kehittamiskohde toimipisteessamme.

Oppaan tekeminen opinnaytetydna oli mielenkiintoinen ja miellyttdva prosessi, vaikka aikataulun
kanssa meinasi tehda tiukkaa. Oppaan tekeminen syvensi myds omaa ammattiosaamistani. Koen
saaneeni itsekin paljon tasta prosessista. Jatkossa tiedan, mita asioita tulee ottaa huomioon uuden
tyontekijan tullessa taloon ja kuinka perehdytys tulisi kokonaisuudessaan hoitaa. Osaan tarvittaessa

hoitaa perehdytyksen itsendisesti alusta loppuun saakka.

Taman opinnaytetyon laatimisesta oli itselleni paljon hyétyad. Opin paljon uutta perehdyttamisesta
sekd tydnohjauksesta teoriaosuutta tehdessani. Perehdyttaminen on késitteena todella laaja. Se ka-
sittda paljon sellaista tietoa, mista itsellani ei ole aiemmin ollut tietoa. Itselleni uutta oli mm. se, etta

perehdyttdminen on muuttunut varsin paljon sen alkuajoista verrattuna. Liséksi uutta oli se, etta
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perehdyttaminen voidaan ymmartda monella eri tapaa riippuen organisaatiosta. Perehdyttaminen
merkitseekin eri asioita eri organisaatioissa. Se kasittdd nykyaan myos tydnohjauksen. (Kupias ja
Peltola 2009, 13 - 16.) Perehdyttaminen on vuorovaikutusta opastajan ja uuden tydntekijan valilla
(Kjelin 2003, 36; Alhanen 2011, 15 - 16). Perehdyttdminen pitaa sisallaan nykyaan niin itse pereh-
dyttamisen kuin tydnohjauksenkin. Toivoisinkin saavani hyddyntaad saamiani tietoja ja oppeja tule-

vaisuudessa tyoni parissa.

Tama opinnaytetyd naytti selkeasti, ettd uudelle perehdyttamisoppaalle oli tarvetta. Keskusteltuani

tyokavereideni kanssa huomasimme, ettd myds hoitajien osalta olisi tarpeellista tehda vastaava uusi
perehdyttamisopas. Heidan ty6kuvassaankin on tapahtunut paljon muutoksia edellisen oppaan teke-
misen jalkeen, joten siita olisi heille paljon hydtya. Tassa olisikin hyva aihe esimerkiksi l&hitoitaja tai

sairaanhoitaja opiskelijalle.
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