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Perehdytys tarkoittaa niitd toimia, joilla uusi tyontekija tutustuu tyépaikkaan, muuhun
henkil6stoon, tyotapoihin sekd odotuksiin tydsta. Alku- ja yleisperehdytyksen lisaksi
tyohonopastus lasketaan kuuluvaksi perehdytykseen. Perehdytys koskee koko tydyh-
teis0d tyopaikan ja tyontekijoiden tarpeiden mukaan. Uuden tyontekijan perehdytys
on suunnitelmallinen prosessi, jota tulisi seurata ja kehittdd. Perehdyttdminen on osa
tyosuojelua ja sille on lakisaateinen edellytys tyopaikoilla.

Taman toiminnallisen opinnéytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio Sata-
kunnan Sydpayhdistykselle. Yhdistys on Suomen Sydpayhdistyksen jasenjarjesto ja
samalla osa SyOpéjarjestod. Satakunnan Syopayhdistys toimii koko Satakunnan alu-
eella. Satakunnan SyOpéyhdistyksen tavoitteena on vahentad syopésairauksien ter-
veysuhkia ja haittoja seka tukea sy0péan sairastuneita ja heidan laheisiaan.

Opinnéytetyon idea syntyi ohjatun harjoittelujakson aikana syksylla 2018. Tehtévéana
oli aluksi luoda perehdytyskansion pohja tydpaikan kehittdmiseksi. Tasta pohjasta oli
tarkoitus myohemmassé vaiheessa kehittad varsinainen perehdytyskansio. Ajatus toi-
minnallisesta opinndytetydsta syntyi tdiman kehittdmistehtdvan myota. Tuotetun opin-
néytetyon tavoitteena on kehittad tydyhteison toimintaa ja kdytantoja.

Opinnaytetyon raportti sisaltad teoriatietoa perehdytystd ohjaavasta lainsaadanndsta,
perehdytysprosessista, esimiehen roolista perehdytyksessa seka perehdyttamisen hyo-
tyja ja haasteita. Raportissa esitelldan, miten perehdytyskansio on suunniteltu ja toteu-
tettu. Perehdytyskansion sisaltoa kaydaan myos lapi, lisaksi ehdotetaan, miten huoleh-
ditaan perehdytyskansion jatkuvuudesta.

Asiasanat: kehittaminen, perehdyttaminen, tyéhyvinvointi, tyotyytyvaisyys,
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The orientation includes actions when the new employee learns to know about the
work profile and practices, the staff and the expectations of the work. In addition, the
orientation process covers the first day and the general guiding. Furthermore, the in-
troduction concerns the whole work community and depending on the employee’s
need. The new employee orientation is a systematic process which should be followed
and developed. The orientation is a part of the protection in work and to it is a legal
precondition at the workplaces.

The aim of this functional thesis was to produce an orientation folder to the Satakunnan
Syopéyhdistys. The association is member of Finland Syopéyhdistys and the same
time a part of the Syopéjérjestd. Satakunnan SyOpayhdistys operates in area of the
whole of Satakunta region. The objective of the association is to reduce the health
threats and drawbacks of cancers and support people whit cancer and their next of kin.

The idea of the thesis was created during the directed internship in the autumn of 2018.
The task was first to provide the basis for the orientation folder and later to developed
it further into an actual orientation folder. The objective of the thesis with the product
was to develop the actions of work community and the practices.

The report of the thesis contains theory knowledge about studied directing legislation,
the orientation process, about the superior’s role during the orientation and the ad-
vantages and challenges of orientation. In the report it is demonstrated how the orien-
tation folder has been designed and has been executed. The contents of the orientation
folder will be checked, furthermore, there is a plan how the continuity of the orienta-
tion folder will be taken care of.

Key words: development, familiarisation, well-being at work, work satisfaction
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1 JOHDANTO

Ty0Oyhteison johtamiseen kuuluu ettd, organisaation tehtavaa toteutetaan tuloksellisesti
seka henkildston tydeldaman laatua tukevalla tavalla. TyOpaikat, jotka ovat toimivia ja
tuloksellisia tuottavat uutta tyota. Suomen kilpailukyvyn edellytyksia ovat toimivat ja
tulokselliset tyOpaikat. TyOpaikkojen tyGtavat on sovittava ja tehtava tyopaikoilla yh-
dessa tyontekijoiden sekd tyonantajien kesken. Tyokykya edistdd muun muassa osaa-
misen varmistaminen sekd yksilon ammattitaito. Mielekké&at tyotehtévat, hyva pereh-
dytys ja tydhdnopastus sekd mahdollisuudet ammattitaidon ja tyon kehittdmiseen ovat
organisaation osaamisen perusta. (Koivikko 2014, 5, 8, 33.)

Organisaatiokulttuuri, siis ty6paikan tavat ja arvot, tulee perehdytyksessa esille. Li-
séksi vuorovaikutussuhteiden muodostus kaynnistyy perehdytyksen aikana. Onnistu-
neen perehdytyksen my6ta uusi tydntekija sitoutuu niin tydhonsa kuin tydyhteisdonsa
positiivisella tavalla. Perehdytyksen onnistuessa sitoutuneisuudella on vaikutus uuden

tyontekijan motivaatioon ja hyvinvointiin. (Lius 2018, 5.)

Tuottamani perehdytyskansio Satakunnan Sydpayhdistykselle toimii apuvalineena
niin uuden tyontekijan kuin opiskelijankin perehdytykseen. Perehdytyskansion tuot-
taminen on toiminnallinen opinndytetyd, jossa tavoitteena on tuoda tydyhteiséon uusi
tyokalu perehdytyksen tueksi. Liséksi tavoitteena on kehittéé tydyhteisdn toimintaa ja
kaytantoja. Perehdytyskansion tarkoituksena on helpottaa uuden tyontekijan tai opis-
kelijan tydskentelyn alkua Satakunnan Sydpayhdistyksessd. Perehdytyskansiolle on
selked tarve Satakunnan Syopayhdistyksessa, silla yhdistykseltd puuttuu sellainen tay-

sin.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE JA TARKOITUS

Opinnéaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio Satakunnan Sydpayhdistyk-
sen kayttoon. Perehdytyskansion tarkoituksena on toimia uuden tyontekijén alkupe-
rehdytyksen apuvalineend perehdytysprosessin alussa. Tavoitteena oli ettd, perehdy-
tyskansion avulla uusi tyontekija saa yleiset tiedot Satakunnan Syopayhdistyksen toi-
minnasta ja tyotehtévistd. Opinndytetyontekijan henkilokohtaisena tavoitteena oli pe-
rehtya tyGeldamén kehittdmiseen seka tuottaa mahdollisimman tiivis ja helppolukuinen
perehdytyskansio.

3 PEREHDYTYS

Késitteend perehdyttdminen on laajentunut kattamaan alku- ja yleisperehdytyksen
seka tyohonopastuksen. Perehdytystermia kéaytetddn usein myds silloin kun tyétehta-
vat muuttuvat osittain tai kokonaan ty0ympériston pysyessa samana. Pitkd poissaolo
tyostd, esimerkiksi perhevapaa tai pitkéd sairausloma antaa aiheen perehdyttamiselle.
(Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdytys tarkoittaa kaikki toimia, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyo-
paikan tavat, ihmiset, tyétehtavat seka tydhon liittyvat odotukset. Tyohonopastus kos-
kee tarvittaessa koko tydyhteisdd, myos pidempaan tydskennelleita. Tydhonopastuk-
seen kuuluvat asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Asiakkaan kotona tehtévat tyot
tulee huomioida perehdytyksessé ja tyéhonopastuksessa, kuten myds tyén esimiehet
seka toimistohenkilokunta. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

3.1 Perehdyttamisen tarkoitus ja sitd ohjaava lainsdadanto

Perehdytyksen térkeys nousee esiin erityisesti uuden tyontekijan aloittaessa tydpai-

kalla seka tydpaikan muutostilanteissa. Perehdytyksessd on huomioitava tyontekijan
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ammatillinen osaaminen sekd jo kertynyt tyokokemus. TyoOntekijalle on annettava
my0s opetusta ja ohjausta, ne lisdavét tyontekijan turvallista tydskentelyd. Opetusta ja
ohjausta voidaan tdydentdd, mik&li huomataan puutteita tyontekijan toimintatavoissa.
(Tyosuojeluhallinto. Ty6suojelu tydpaikalla. Opetus ja ohjaus.)

Tyoturvallisuuslain (L 738/2002) tarkoituksena on parantaa tydolosuhteita sek& tyo-
ympéristoa tyontekijoiden tyokyvyn edesauttamiseksi. Sen tarkoituksena on myds en-
naltaehkaista ja torjua tyGtapaturmia ja ammattitauteja sekd muita terveyshaittoja.

Tyo6turvallisuuslaki vaatii tydnantajaa perehdyttdmaan tyontekijan tydhon, tyopaikan
tyoolosuhteisiin, tydmenetelmiin, tarvittavien tyovalineiden kayttoon seké turvallisiin
ty6tapoihin. Tyo6turvallisuuslaki koskee myos oppilaan tai opiskelijan ty6ta koulutuk-
sen yhteydessa. (L738/2002.) Tyo6turvallisuuteen lasketaan kuuluvaksi niin henkinen
kuin fyysinenkin ty6turvallisuus (Eklund 2018, 26).

Tyosopimuslaki (L55/2001) ohjeistaa tyonantajaa huomioimaan sen ettd, tyontekija
kykenee suoriutumaan tyotehtavistdan, kun toimintaa, tehtavaa tyota tai menetelmia
muutetaan tai kehitetddn. Tyodsopimuslaissa on tyonantajalle velvoite myos siitd, etta
tyGnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa

mukaan tyourallaan etenemiseksi.

3.2 Perehdytysprosessi

Perehdytys on suunnitelmallista (Tyoterveyslaitos. Perehdyttajan top-10 muistilista).
Perehdytysprosessia suunniteltaessa tulee pohtia mita hyodtya perehdytyksesta on or-
ganisaatiolle itselleen seka perehdytettévalle. Prosessin suunnittelussa kannattaa hyo-
dyntéé useampaa henkil®4, jotta eri ndkokulmat perehdytyksesté tulevat esille. Pereh-
dytyksen suunnittelussa tavoitteena on tuottaa yhtenevainen ajatus siitd, mita organi-

saatio haluaa uudelle tyodntekijélle tarjota. (Eklund 2018, 74.)

Perehdytysta suunniteltaessa tulee huomioida viisi eri seikkaa. Perehdytyksen sisélto,
perehdytyksen vastuuhenkil® tai -henkil6t, sek& mitd, milloin ja missa jarjestyksessa
perehdytettavéat seikat kdydaan lapi. Lisaksi on huomioitava, kenelle perehdytys on

suunnattu, eli uuden tyontekijan yksilolliset ominaisuudet. (Eklund 2018, 76.)
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Onnistuneen ja toimivan perehdytyksen edellytyksena on, ettd jo rekrytointivaiheessa
on huomioitu joitain seikkoja. Siit4, milloin puhutaan perehdytysjaksosta ja milloin
rekrytointiprosessista on madrittelykysymys. (Eklund 2018, 88.) Yhdysvalloissa ja
Kanadassa on tutkittu, ettd 40 prosenttia tyonhakijoista koki puutteita heidat palkan-
neen organisaation seka itsensé valisessd kommunikaatiossa. Tyohon valitut ihmiset
olisivat toivoneet organisaatiolta yhteydenottoa my6s ajanjaksoon, joka on palkatuksi
valitsemisen ja tyon aloituksen vélissa. (Brienza 2018, 26.)

Perehdytys alkaa esimiehen tiedottaessa tydyhteisoon tulevasta uudesta tyontekijasta.
Talloin sovitaan perehdytyksen vastuuhenkild ja varmistetaan perehdytysmateriaalin
ajantasaisuus. Tyon alkaessa kaydaan l&pi tydpaikan toiminta ja tavoitteet seké tyo-
suhdeasiat. Perehdytykseen kuuluvat myos turvallisuus ja tyon terveellisyyteen liitty-
vat seikat. Tehtdvakohtainen opastus kuuluu myos perehdytykseen, joka jatkuu tydn

ohessa. (Tyoterveyslaitos. Perehdyttdjan top-10 muistilista.)

Perehdyttamis- ja opastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkil0sto-
ryhmien, henkil6stéhallinnon edustajien, ty6terveyshuollon seké tydsuojelun asian-
tuntijoiden yhteisty6td. Perehdytys- ja opastussuunnitelma vaativat suunnitelmalli-
suutta, dokumentointia, jatkuvuutta sekd valmentautumista. Suunnitelmaan kuuluvat
my®s seuranta ja arviointi. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.) Perehdyttamisprosessin
kehittdmisen kannalta on tarkedd kerata palaute esimerkiksi kehityskeskustelussa
(Liski, Horn & Villanen 2007, 11).

3.3 Esimiehen rooli perehdytyksessa

Esimiehen tehtéviin kuuluu perehdytyksen ja opastuksen suunnittelu, toteutus ja val-
vonta. Esimies voi delegoida perehdytysta ja opastusta tyontekijoille, mutta vastuu on
esimiehelld. (Penttinen & Mantynen 2009, 2.) Epéselvyyksien valttamiseksi, esimie-
hen delegoidessa perehdytystehtévia eteenpéin, vastuujakojen on oltava selvilld. Vas-
tuun ollessa selvilla valtytaan paallekkaisyyksilta sekd ylimadraiselta tyolta. Kun ni-
met&én perehdyttdjia ja delegoidaan eri tehtdvia, tulee varmistaa resurssien riittavyys,
riittavé aika perehdytykseen sekd muun tydyhteison tiedottaminen perehdytysproses-
sista. (Eklund 2018, 77.)
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3.4 Perehdyttamisen hyodyt ja haasteet

Uuden ihmisen aloittaessa organisaatiossa vaaditaan muulta tydyhteisolta sopeutu-
mista ja uudelleenorganisoitumista, muutos aiheuttaa tilapdisen hairién organisaation
toiminnassa. Muutos saattaa nékya tehokkuuden hetkellisena laskuna. Laadukas pe-
rehdytysprosessi mahdollistaa sen, ettd tehokkuuden lasku ja siihen kuluva aika on
minimaalinen. (Eklund 2018, 33.)

Perehdytys ja tydhonopastus ovat osa henkildston kehittdmista. Ne lisdévat henkilos-
tOn osaamista, parantavat laatua, tukevat tydssé jaksamista ja vahentavat poissaoloja
sekd tyOtapaturmia. (Penttinen & Mantynen, 2.) Uuden tyontekijan ensimmaisten kuu-
kausien aikana saama tuki vaikuttaa tyon tulokseen seké sitoutumiseen. Eréan tutki-
muksen mukaan suunnitelmallinen perehdytysprosessi edesauttaa tyontekijoiden ole-
van tyOtehtavissaan vield kolmen vuoden jalkeenkin. Sitoutunut tyontekija tydskente-

lee tehokkaasti ja on tyytyvainen ty6honsé. (Eklund 2018, 34-35.)

Tyopaikoilla tydskentelee vakituisen henkildston liséksi paljon sijaisia, opiskelijoita
ja tyoharjoittelijoita. Perehdytystarve vakinaisen- ja sijaishenkiloston vélilla voi olla
erilainen. Lisaksi ihmisten erilaiset kulttuuritaustat ja kielitaito voivat tuoda haasteita
perehdytykseen. Muita haasteita perehdytykseen tuo tyontekijoiden vaihteleva ammat-
titaito ja kokemus seké erilaiset oppimistyylit. (Koivikko 2014, 12.) Yleinen virhe,
joka perehdytyksessa tehdaan, on ettd perehdytettavélle annetaan liikaa tietoa liian pie-
nessé ajassa (Odom 2018, 42). Perehdytysta ja tydhdnopastusta tulisi kehittaa henki-
16ston ja tydpaikan tarpeiden mukaan (Penttinen & Mantynen 2009, 2).
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4 PEREHDYTYSKANSION TUOTTAMINEN

4.1 Toimintaympaéristd: Satakunnan Syopayhdistys

Satakunnan SyGpayhdistys on perustettu 1974. Yhdistys toimii Satakunnan alueella.
Yhdistys on Suomen syépayhdistyksen jasenjérjesto seké osa Syopéjarjestoja. (Sata-
kunnan Sy6payhdistys. Yhdistys. Toiminta.) Suomen Sy6péayhdistys on perustettu
1936 (SyOpajarjestot. Jarjestd. Historia). Syopajarjestoihin kuuluvat Suomen Sy6pa-
yhdistys ja sen 12 jasenjarjestod seké syopasaatio. Jasenjarjestot noudattavat yhteisesti
sovittuja arvoja ja toimintaperiaatteita, vaikka ovat itsendisia toimijoita. (Syopajarjes-
tot. Jarjestd. Suomen Sydpayhdistys.) Satakunnan Syoépdyhdistys noudattaa néité ar-
voja. Arvot ovat tasa-arvo ja oikeudenmukaisuus, totuudellisuus, saavutettavuus, luo-

tettavuus seka yhteisollisyys. (Satakunnan Syopdyhdistys. Yhdistys. Toiminta.)

Satakunnan Sydpayhdistyksen tavoitteena on véhentéé syopasairauksista johtuvia ter-
veysuhkia ja haittoja yhteiskunnassa. Liséksi tavoitteena on tukea syopapotilaita seka
heidan laheisidén sairauden hoidon ja kuntoutumisen aikana. Yhdistyksessa toimii toi-
minnanjohtaja, palvelusihteeri, nelja sairaanhoitajaa seké taideterapeutti. Sairaanhoi-
tajia voidaan kutsua jarjestossa myods neuvontahoitajiksi. Sairaanhoitajien antama neu-
vonta voi koskea sy0péa, sen ennaltaehkaisya, varhaista toteamista tai hoitoa. Sairaan-
hoitajat tarkistavat myds ihomuutoksia, antavat periytyvyysneuvontaa ja vélittavat rin-

taproteeseja. (Satakunnan Sydpayhdistys ry. 2018, 4, 6-7.)

Yhdistyksen toiminta rahoitetaan jasenmaksuilla, Sosiaali- ja terveysjarjestdjen avus-
tuskeskuksen avustuksilla (STEA), lahjoituksilla, testamenteilla ja kerdyksilla (Sata-

kunnan Sydpayhdistys. Yhdistys. Toiminta).

4.2 Perehdytyskansion suunnittelu

Perehdytyskansion suunnittelu lahti liikkeelle tydharjoittelujaksoni alussa syyskuussa
2018. Talloin Satakunnan Syodpayhdistyksen toiminnanjohtaja pyysi minua suunnitte-
lemaan tydyhteisoa kehittdvéan idean ohjatun harjoittelujaksoni aikana. Ajatuksena oli

aluksi luoda pelkk&d perehdytyskansion pohja. Minulta puuttui vield selked
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opinnéytetyon aihe, joten paitin ehdottaa koko perehdytyskansion tuottamista. Sata-
kunnan Syopayhdistyksell& oli perehdytysmateriaalia koottuna laatukasikirjaan, jossa
oli tietoa yhdistyksestd, sen toiminnasta ja erilaisista toimintamuodoista. Laatukasi-
Kirja on koottuna erilaisista raporteista ja Satakunnan SyoOpayhdistykselle aiemmin
tehdyistd opinndytetdista. VVarsinainen yksien kansien valissa oleva perehdytyskansio,
jossa olisi tarvittavat tiedot perehdyttdmisen aloittamiseksi, puuttui kokonaan.

Tavoitteena oli luoda informatiivinen tietopaketti perehdytyksen alkuun, jonka tietoja
uusi tyontekijé tai opiskelija tarvitsee paéstdkseen alkuun tydskentelyssa. Laatukési-
kirjan dokumentteja lukija voi hyodyntéé tietojensa ja taitojensa syventdmiseen pereh-

dytyksen edetessa.

Suunnitteluvaiheessa tutustuin Satakunnan Sydpdyhdistyksen toimintaan ohjatun har-
joitteluni aikana, jolloin paasin konkreettisesti tutustumaan Satakunnan Syodpayhdis-
tyksen toimintaan. Perehdytyskansion suunnittelu sekd laatiminen nivoutui kokonai-
suudeksi, jonka pohjana olivat osittain omat kokemukseni tarvittavasta sisallosta pe-

rehdytyskansioon.

4.3 Perehdytyskansion toteutus ja sisélto

Perehdytyskansio toteuttamisen aloitin ohjatun harjoitteluni aikana syksylla 2018.
Tyo6skennellesséni sairaanhoitajan tydparina erilaisissa tehtévissa pystyin tarkkaile-
maan konkreettisesti sairaanhoitajan ty6ta Satakunnan Sydpayhdistyksessa. Huomioi-
deni liséksi olen hyddyntanyt Satakunnan Syopayhdistyksen laatukasikirjaa perehdy-
tyskansion siséllontuottamisessa. Olen hyodyntanyt myds Syopajarjestojen ja Sata-
kunnan Sydpayhdistyksen internetsivuja. Olen tutustunut mydés yhdistyksen noudatta-

maan tyoehtosopimukseen, josta sain materiaalia tydsuhteeseen liittyviin asioihin.

Teoriatietoa perehdyttdmisesta olen etsinyt Tydsuojeluhallinnon ja Tyd6terveyslaitok-
sen internetsivuilta. Olen myds hyodyntanyt Hyva perehdytys -opas opinndytetyota
Lahden ammattikorkeakoulusta seka Jyvaskylan yliopiston viestinndn maisteritutkiel-
maa, joka késitteli sosiaali- ja terveysalan perehdytystd vuorovaikutuksen nékokul-
masta. Opinndytety6n raporttiin olen hakenut teoriatietoa myos kirjallisuudesta, joka

késittelee perehdytystd. Olen my6s huomioinut tyésopimus- ja tyoturvallisuuslain
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raportissani. Kansainvélista tietoa perehdytykseen etsin Diakonia-ammattikorkeakou-
lun tarjoamista tietokannoista. Molemmat kansainvaliset lahteet 10ysin ProQuest -tie-

tokannasta.

Tamé perehdytyskansion olen tuottanut sairaanhoitajan ndkokulmasta. Kansio toimii
my6s muiden Satakunnan Syodpayhdistyksessa tydskentelevien ammattiryhmien pe-
rehdytykseen. Perehdytyskansiossa esitelladn Satakunnan SyOpayhdistyksessa tyos-
kentelevan neljan eri ammattiryhman tyonkuvat, mutta pad&paino on sairaanhoitajan
tyosséd. Yhdistyksessa tydskentelevien muiden ammattiryhmien ty6hon tutustuin niin
tarkkailemalla, keskustelemalla ja laatukasikirjassa olevan materiaalin avulla. Taide-
terapeutti-tyonohjaajan tyosta ei laatukésikirjasta 10ytynyt dokumentteja, joten hén
kertoi minulle tyostaan laajemminkin. Padsin myods mukaan muutamiin h&nen ohjaa-

miinsa hetkiin.

Ohjatun harjoittelujaksoni paatyttyd, jatkoin perehdytyskansion tuottamista Satakun-
nan SyOpéyhdistyksesta lainaamani laatukasikirjan avulla. Osallistuin myds koulun
jarjestdmiin opinndytety6ta ohjaaviin seminaareihin. Aloitin opinndytetydn kasikirjoi-
tuksen ja raportin Kirjoittamisen alkuvuonna 2019, perehdytyskansion ollessa léhes
valmis. Opinndytety6n raportin tydstamisté olen jatkanut Iapi kevaan ja kesén. Loppu-
kesalla 2019 olen viimeistellyt itse perehdytyskansion yhteistydssa Satakunnan Syo-

payhdistyksen toiminnanjohtajan kanssa.

Perehdytyskansion sisallon rakentamisessa haasteeksi minulle muodostui aluksi tie-
don rajaaminen. Keskustelin toiminnanjohtajan kanssa perehdytyskansion sisallosta ja
neuvoksi sain paattadd, kenelle kansio on tarkoitettu. Kansiossa oleva materiaali on
suunnattu terveydenhuollon ammattilaiselle tai alan opiskelijalle niin, ettd se pereh-
dyttaa lukijan Satakunnan Sydpadyhdistyksen tydyhteison kaytannon asioihin. Pereh-
dytyskansiossa on esitelty Satakunnan Sydpayhdistyksen toimintaa myds hallinnolli-
sesta nakokulmasta. Kansiossa esitelldan lyhyesti yhdistyslaki, joka ohjaa yhdistystoi-
mintaa. Yhdistyksen johtosaanto seka taloussaanto on esitelty myds, samoin yhdistyk-

sen saannot.

Perehdytyskansiossa on joitain asioita tydehtosopimuksesta nostettu esiin, kuten esi-
merkiksi palkkaus ja kulukorvaukset, sairauspoissaolo ja vuosiloma. Toiminnanjohta-

jan kanssa sovimme, etté ei ole tarkoituksenmukaista kirjoittaa koko ty6ehtosopimusta
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uudelleen perehdytyskansioon. Sen sijaan p&adyimme yhdessa siihen, ettd nostan
sielta joitain, uutta tyontekijad luultavimmin kiinnostavaa. Perehdytyskansiossa on
mainittu mit4 tyéehtosopimusta Satakunnan Syopadyhdistyksessé noudatetaan ja mista

se 16ytyy yhdistyksen tiloissa.

Opinnéytetyon tuotoksen ja raportin viimeistely tapahtui syyskuun lopussa ja loka-
kuun alussa 2019, heti opinnéytetyon julkistamisseminaarin jalkeen. Kutsuin Satakun-
nan Syopayhdistyksen toiminnanjohtajan julkistamisseminaariin, mutta han oli esty-
nyt osallistumaan. Kommunikoimme séhkdpostein viimeistelyvaiheessa. Julkistamis-
seminaarissa nousi esiin kysymykset perehdytyskansion asiajérjestyksestd, kuulijat
ehdottivat eri ammattiryhmien tyonkuvien siirtdmista heti alkuun perehdytyskansiossa
sekd sairaanhoitajan palkkatietojen jattdmista pois sisallosta. Myds perehdytyskansion
julkisuus puhutti, onko tarkoitus julkaista tuotettu perehdytyskansio opinnéytetyon ra-
portin liitteena.

Toiminnanjohtajan ohjeiden mukaan paadyin jattdmaan perehdytyskansion siséllon ja
asiajarjestyksen sellaiseksi kuin se julkistamisseminaarissa oli. Perusteluna télle oli
ettd, yhdistyksessa saédnnot tulevat aina ensin ja liséksi seuraava perehdytettava Sata-
kunnan Sydpayhdistyksessa tulee olemaan sairaanhoitaja. Toiminnanjohtaja huo-
mautti myos, ettd palkkauksen osalta perehdytyskansiossa kerrotaan paaosin kulukor-
vauksista. Perehdytyskansio on tarkoitettu vain Satakunnan Sydpayhdistyksen kayt-

toon, joten se ei ole liitettynd opinnédytetydn raporttiin.

4.4 Perehdytyskansion kdyttoonotto ja jatkuvuuden suunnittelu

Perehdytyskansio on tarkoitettu vain Satakunnan Syopayhdistyksen kayttoon. Pereh-
dytyskansio voidaan ottaa kayttoon sen valmistuttua ja kun perehdyttamiselle on ai-
hetta Satakunnan Syopéyhdistyksessa. Perehdytyskansion ajantasaisuudesta tulee
huolehtia jatkossa. Ideaalitilanteessa tydyhteison siséltd 16ytyy henkild, joka huolehtii
perehdytyskansion sisallon paivittamisestd. Perehdytyskansio on nyt perinteisessa pa-
perisessa muodossa, yhtend tulostettuna kansiona. Tulevaisuudessa perehdytyskansion
voi muokata digitaaliseen muotoon, jolloin tietojen péivittdminen on yksinkertaisem-

paa. Perehdyttdmisen tueksi on mahdollista kehittdd my0s erillinen perehdytyksen
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tarkistuslista, jonka avulla perehdyttéja seké perehdytettavé pysyvat ajan tasalla jo I&-
pikdydyistd perehdytettdvisté asioista.

4.5 Perehdytyskansion arviointi

Perehdytyskansion tultua valmiiksi 1&hetin sen séhkdpostitse Satakunnan Sydpayhdis-
tyksen henkilokunnalle luettavaksi ja pyysin heitd vastaamaan muutamaan kysymyk-
seen. Kysymyksina olivat: Kuvaako perehdytyskansion sisaltd kattavasti Satakunnan
Syopéyhdistyksen toimintaa, etenkin uuden tyontekijan/opiskelijan nédkékulmasta?
Onko oman ammattikuntasi tyonkuva selkedsti esilla? Onko sisaltd selkeéa ja helposti
ymmarrettavaa? Miten toivoisit perehdytyskansion jatkuvuuden huomioinnin tapahtu-
van tydyhteisossd? Lopuksi tydntekijoilla on mahdollisuus antaa palautetta vapaan sa-

nan muodossa.

Vastausten perusteella olen paassyt tavoitteeseeni luoda nopea, tiivis ja informatiivi-
nen perehdytyskansio alkuperehdytykseen, jonka liséksi perehdytettavén on tutustut-
tava muuhun materiaaliin perehdytyksen edetessad. Vastausten perusteella perehdytys-
kansiossa on eri ammattiryhmien tyonkuvat selkeésti esilld ja teksti ymmarrettavaa.
Perehdytyskansion ajantasaisuudesta huolehtiminen on jo suunniteltu Satakunnan
Syopéyhdistyksessd, se paivitetddn vuosittain ja perehdytyskansiosta luodaan digitaa-

linen versio.

Aloitettuani perehdytyskansion siséllon tuottamisen ohjatun harjoittelujaksoni aikana
sisélto syntyi lahes valmiiksi. Yhteistyd Satakunnan Syopayhdistyksen kanssa ohjatun
harjoitteluni jalkeen oli verkkaista. Opinndytetydn kasikirjoituksen Kirjoittaminen
seké raportin hahmottelu olivat kevaalla 2019 suurimpana tydnani, joten perehdytys-
kansion huomioiminen jai vahemmalle. Perehdytyskansion viimeistelyn olisi voinut
toteuttaa aikaisemmassa vaiheessa opinndytetyon prosessia, jolloin yhteistyd Satakun-

nan Syodpayhdistykseen olisi pysynyt aktiivisempana lapi opinndytetydprosessin ajan.
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5 POHDINTA

Toiminnallisen opinnaytetyon tuottaminen oli minulle luontevin tapa toteuttaa opin-
naytetyd. OpinnaytetyOprosessin alkaessa minulla ei ollut aihetta, muiden jo tehdessa
opinndytetoitdaan. Tyoelaméayhteistyokumppani 16ytyi lopulta kuin vahingossa ja péa-
sin aloittamaan perehdytyskansion tiedonkeruun luontevasti ohjatun harjoitteluni ai-
kana. Opinnéytetyon kirjoitusprosessi kokonaisuudessaan on kulkenut vuoden verran
véahintadnkin alitajunnassani, ellei koko ajan aktiivisesti mielessa. Kirjoittamiseen on
toisinaan 10ytynyt paljonkin motivaatiota seka aikaa, toisinaan ei lainkaan kumpaa-
kaan.

Perehdytyskansiosta tuli lopulta 21 -sivuinen tiivis tietopaketti tydskentelyn aloituk-
seen Satakunnan Sydpayhdistyksessa. Perehdytyskansion sisallon tuottamiseksi tietoa
yhdistyksen toiminnasta oli helposti saatavilla ja I6ydettavissa. Ohjatun harjoittelujak-
soni aikana paasin itse tarkkailemaan mita tietoja perehdytyskansioon olisi hyddyllista
sisdllyttad. Satakunnan Sy6épayhdistyksessa jo oleva laatukasikirja oli hyédyllinen niin
itse perehtyesséni yhdistyksen toimintaan, kuin perehdytyskansion sisalléntuottami-
sessa. Koin itse kuitenkin pelkan laatukésikirjan lapikdymisen kankeaksi tavaksi pe-
rehtyd Satakunnan Sydpayhdistyksen toimintaan. Néin ollen, toivon tuottamani pereh-
dytyskansion olevan hyodyksi niin tuleville uusille tyontekijoille kuin opiskelijoillekin

Satakunnan Sydpayhdistyksessa.

Opintojeni aikana, monenlaisessa ohjatussa harjoittelussa olleena, olen tormannyt mo-
nenlaiseen perehdytyskulttuuriin. Siind missa opiskelijan tuloon on varauduttu suun-
nitelmallisesti, toisaalla luotetaan opiskelijan sulautuvan tydyhteiséon kuin itsestaan.
Perehdytyksen téarkeytta ei voida olla korostamatta, silla sen vaikutukset niin tydnte-
Kijan kuin tydyhteison tyoturvallisuuteen ja tyohyvinvointiin ovat ilmeiset. Onnistu-
neen (opiskelija)perehdytyksen avulla tyOpaikat pystyvat vastaamaan tydvoimapu-
laan. Opiskelija, joka on kokenut ohjatun harjoittelujakson olleen suunnitelmallista
myds tyOpaikan puolelta, pitad helposti tyopaikkaa mahdollisena tulevana tydympa-

ristonaan.

Perehdyttdmiselle on lakiséateiset edellytykset, joita ei tulisi ohittaa. TyOyhteisoja on

erilaisia ja jokaisen tyodyhteison kaikkien jasenten tulisi huomioida tdma
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tyoskennellessdén uuden tyontekijan tai opiskelijan kanssa. Esimiehen vastuu pereh-
dytyksesta on huolehtia siitd, ettd perehdytystd annetaan lyhyissékin tydsuhteissa tai
ohjatuissa harjoittelujaksoissa. Kaytannon perehdyttaminen tapahtuu tyotd tehdessa,
jolloin esimiehen on huomioitava riittavista resursseista. Hyvin perehdytetty henkil

on sitoutunut ja motivoitunut tyohonsa.

Kokonaisuudessaan opinndytetydprosessi on ollut minulle antoisaa, vaikkakin valilla
epéatoivon varjostamaa tydskentelyd. Opinndytetydn tuottaminen yksilétyona on tuo-
nut omat haasteensa prosessiin. Pari- tai ryhmatyoné tuotetussa opinnaytetyossé olisi
ollut vertaistukea sekd vastuualueita olisi voinut jakaa. Yksilotydskentelyssa omat
haasteensa ovat tuoneet niin ajan- kuin motivaationkin puute. Olen kuitenkin tyytyvai-
nen tuotokseeni ja siihen, etté tulevana sairaanhoitajana tulen muistamaan perehdytyk-
sen tarkeyden kohdatessani uuden tydkaverin tai opiskelijan. Tulevaisuudessa minulla
on tieto ja taito kehittda tulevaisuuden tydpaikkaani perehdytyksen osalta, mikali ha-
vaitsen siihen aihetta. Liséksi tiedostan oman tarpeeni ja oikeuden olla perehdytetta-

vana aloittaessani uudessa tydpaikassa vastavalmistuneena sairaanhoitajana.

Opinnéytetydprosessin kestdessa vuoden, minulle on jaényt toisaalta liiaksi aikaa poh-
tia ja suunnitella tuottamaani perehdytyskansiota ja toisaalta liikaa aikaa siirtaa varsi-
naista kirjoitusprosessia aina tuonnemmaksi. Oppijana ja tekijdnd huomaan nyt ole-
vani tehokkaimmillani pienen paineen alla, jolloin tiedossani ovat tarkat palautuspai-
vamaarat. Aktiivisemmalla tydskentelyllda 1api opinndytetyonprosessin olisin voinut

valttad kesén ja alkusyksyn 2019 ylimaaraisen ja turhan stressin.

Tulevaisuudessa, mahdollisen jatkotutkinnon aikana, tiedostan nyt omat vahvuuteni
seké heikkouteni opinnaytetydtd suunnitellessani ja toteuttaessani. Tama oppimisteh-
tdva on opettanut minua luottamaan omaan osaamiseeni, itsensa johtamiseen ja sieté-
méaan epavarmuutta. Naita kykyja tulen tarvitsemaan missé ikinakaan tulen tyoskente-
lemdan. Tulevaisuudessa osaan ajatella opinnaytety6td laajemmalla nédkokulmalla
kuin nyt ensimmaistd ammattikorkeakoulututkintoani suorittaessani. Kaiken kaikki-
aan, opinnaytetydprosessi on ollut minulle raskas, mutta samalla opettavainen koke-

mus.
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