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PEREHDYTYSKANSIO YKKOSKOTI ARTUKAISIIN

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittdd Ykkoskoti Artukaisen perehdyttamisprosessia.
Opinnaytetydn tavoitteena oli koota perehdyttamisen tueksi perehdytyskansio.

Opinnaytetytn paamaaranda oli tuottaa perehdytyskansio Ykkdskoti Artukaisiin ja néin kehittda
seka keventaa yksikon perehdyttamisprosessia. Liséksi tarkoituksena oli laatia uusille ja nykyisille
tyontekijoille hyva ja kattava kansio perehdyttdmisen tueksi. Kansio on toteutettu yhteistytssa
Ykkdskoti Artukaisen henkilékunnan kanssa.

Ykkoskoti Artukainen on 48-paikkainen yksityinen palvelutalo, joka tarjoaa palveluasumista seka
tehostettua palveluasumista paihdekuntoutujille. Perehdytyskansioon valitsimme yhteistytssa
Ykkoskoti Artukaisen yksikon johtajan seka henkilokunnan kanssa tarkeita asioita, jotka auttavat
uutta tyontekijaa perehtymaan Ykkoskoti Artukaisiin. Perehdytyksen tarkoitus on, etta tydntekija
saa riittdvan ohjeistuksen uusiin tydtehtaviinsa ja tydpaikan toimintaan. Silla tarkoitetaan myds
toimenpiteitd, joiden avulla tydntekija oppii tuntemaan tydymparistonsa ja tydkaverinsa. Hyvalla
perehdytyksellda néhdaan olevan merkitysta tydtehtavien hoitoon alusta lahtien motivoituneena ja
tydssa viihtyvana tyontekijana.

Perehdytyskansion lisaksi toiminnalliseen opinnaytetyéhon kuuluu Kirjallinen raportti, jossa
kuvataan tyon etenemista, esitellaan Ykkoskoti Artukainen, heidan toimintaymparistonsa seka
toiminnankuvansa ja kasitellaan perehdyttamiseen liittyvaa teoriatietoa seka siihen kuuluvaa
lainsdadantda. Perehdytyskansiossa on kuvaus toimintayksikdsté ja sen toiminta-ajatuksesta.
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INDUCTION MAP TO YKKOSKOTI ARTUKAINEN

The intention of this purpose thesis was to to develop induction process in Ykk&skoti Artukainen.
The aim is to create induction map to help induction.

The purpose of this study was to produce an induction folder for Ykk&skoti Artukainen. The aim
was to evolve the unit's induction process and to create a good and comprehensive induction
folder for new and existing employees. The folder has been implemented in collaboration with
Ykkdskoti Artukainen staff.

Ykkoskoti Artukainen is a 48-place private housing service offering enhanced service for
rehabilitators from substance abuse. In the folder we gathered important information in
cooperation with Ykkoskoti Artukainen's unit manager and staff to help the new employee
familiarize themselves with Ykkoskoti Artukainen. The purpose of induction is to provide
employees with guidance on new tasks and workplace activities. It also refers to measures that
help the worker to get to know his working environment and colleagues. A good orientation is
seen to be important for motivation and enjoyment of work tasks.

In addition, the operative thesis includes describing the progress of the work, general info on
Ykkoskoti Artukainen, the operating environment, concept of action, theoretical knowledge and

related legislation. The induction folder contains a description of the operating unit and its
operating concept.
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1 JOHDANTO

Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava tyontekija op-
pii tuntemaan tyOpaikkansa toimintatavat ja periaatteet, sisdistédé sen toiminta-ajatuksen,
tutustuu tyotovereihin ja tydyhteis6on laajempana kokonaisuutena, seka tunnistaa ja
osaa reagoida tyohonsa kohdistuviin odotuksiin ja haasteisiin. (Kangas & Hamalainen
2009, 2)

Hyva perehdytys edistaa tyontekijan aktiivista itsenéista sitoutumista tyohon ja antaa
talle valmiudet ja taidot kehittaa itsedan, omaa tyotaan ja tydyhteis6aan laajempana ko-
konaisuutena. Laadukas perehdyttdminen edistaa erilaisten moniammatillisten yhteis-
tydmuotojen kayttdonottoa ja soveltamista ja on olennainen pohja turvalliselle tyénteolle,
eli tyoturvallisuudelle, seka hyvalle hengelle tydyhteisdssa. (Lepistd 1988, 6)

Taméan opinnaytetydn tarkoituksena oli kehittaéa Ykkoskoti Artukaisen perehdyttamispro-
sessia. Opinnaytetyon tavoitteena oli koota perehdyttdmisen tueksi perehdytyskansio.

Ykkoskoti Artukainen on 48-paikkainen asumispalveluita paihdekuntoutujille tarjoava yk-
sikkd, jonka toiminta ja toimintaperiaatteet selitetddn ja avataan perusteellisesti pereh-
dytyskansiossa. Ajatus kansion tekemiseen on lahtenyt yksikdn tyontekijoiden koke-
masta tarpeesta sellaisen laatimiselle. Perehdytyskansio tuotetaan yhteistydssa Ykkos-

koti Artukaisten oman tydryhméan kanssa.



2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa Ykkdskoti Artukaisen perehdyttamispro-
sessia. Opinnaytetyon tavoitteena oli koota perehdyttdmisen tueksi perehdytyskansio.

Tyon kannalta keskeisia kysymyksia ovat:
"Millainen on uuden tyontekijan perehdyttamisprosessi?"
“Mita uuden tyontekijan tarvitsee tietdd Ykkoskoti Artukaisista?”

“‘Millainen on hyva perehdytyskansio?”



3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisté ohjaava lainsaadanto

Perehdyttamista ohjaa monet laeissa olevat suorat maaraykset ja viittaukset. Erityisesti
tyoturvallisuuslaki, tydsopimuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevat pe-
rehdyttamista.

Lainsdadannossa, joka ohjaa perehdyttamista, on erityisesti kiinnitetty huomiota tyénan-
tajalle kuuluvaan vastuuseen jarjestaa tyontekijalle opastus tybhonsa. Tarkoituksenmu-
kainen perehdyttaminen kuuluu tydntekijan oikeuksiin; tydnantajaa sitovat lakitekniset
velvoitteet. (Kupias & Peltola 2009)

Tyo6turvallisuuslain keskeinen tarkoitus on parantaa erilaisia tydymparistdja ja vaihtelevia
tydolosuhteita tyontekijoiden tydkyvyn yllapitamiseksi. Sen tarkoitus on ehkaista ja torjua
ty6tapaturmia ja mahdollisia tydn aiheuttamia ammattitauteja. Laki maarittelee tyonteki-
jan velvollisuudet, joita on noudatettava tyénjohdon laatiman ohjeistuksen mukaan. Sa-
malla on huolehdittava myds muiden tydntekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta. Epa-
asiallinen kohtelu, syrjiminen ja kiusaaminen eivat kuulu tyépaikoille. (Tyoturvallisuuslaki
2002)

Tybsopimuslaki vastuuttaa tyonantajan huolehtimaan, etta tyontekija pystyy suoriutu-
maan tehtavistaan yrityksen toiminnan (tai tydtehtavien tai tymenetelmien) muuttuessa.
Tama yleisvelvoite koskee jokaista henkilokuntaan kuuluvia, ei pelkastdan uusia tyonte-
kijoita. Tybnantajalle on asetettu vaatimus, joka ohjaa tyonantajaa edistamaan tyonteki-

jan mahdollisuuksia tyourallaan etenemisessa. (Tydsopimuslaki 2001)

Lahin esimies vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja
valvonnasta. Han voi myds delegoida erilaisia perehdyttamiseen liittyvia tehtavia muille
tydntekijoille, mutta vastuu sailyy aina tyonjohdolla ja esimiehelld. Kaytannossa lahin esi-
mies vastaa perehdytyksen kaytannon jarjestelyiden toteuttamisessa. Mikali yrityksen
tiloissa tyoskentelee alihankkijoiden edustajia ndiden perehdyttamisesta vastaavat sekéa
lAhettava ettd vastaanottava yritys yhdessa kumpaakin osapuolta velvoittavassa etta

osallistavassa yhteistydssa. (Tyoturvallisuuslaki 2002)

Laki yhteistoiminnasta yrityksessa maaréé tydnantajien ratkaisemaan perehdytykseen

ja tyéhonottoon kuuluvat asiat yhdessa tyodntekijoiden ja toimihenkildiden edustajien



kanssa. Ty6paikan johdon on neuvoteltava muutoksista, jotka vaikuttavat henkilékunnan
asemaan, hankintoihin tai jarjestelyihin. (Laki yhteistoiminnasta yrityksessa)

Asetus terveydenhuollon henkiléston taydennyskoulutuksesta tahtaa siihen, etta tyonte-
kijan ammattitaitoa ja osaamista tulee kehittéda terveyden edistdmisessa sekéa sairauk-

sien ehkaisyssa. (Sosiaali- ja terveysministerié 2015)

3.2 Perehdyttamisen merkitys

Sijaisten kaytto tyopaikoilla lisaantyy koko ajan. Myds muutokset tydpaikalla ja yhteis-
kunnassa esimerkiksi lainsdddanndn muuttuessa luovat tarvetta kehittdé yhtenainen,
mutta kuitenkin joustava ja tarkoituksenmukainen seké helppo ja vaivaton perehdytys-
prosessi. Tydnantajan vastuulla on jarjestaa tyontekijalle riittdva perehdytys. Perehdytys
pitdd antaa aina, kun tyontekija siirtyy uuteen tehtavaan tai tyétehtavat vaihtuvat (Tyo-
turvallisuuslaki 2002)

Perehdyttdminen koostuu monista tekijoista, keskeisena paapiirteend hyvassa tyohon
perehdyttamisessa on suunnitelmallisuus. Prosessina perehdyttaminen alkaa ty6hon
otosta ja jatkuu omatoimisuuteen ja itsenaiseen tydskentelyyn asti. Henkiloston kehitta-
misen tulisi siséltya tyopaikan perussuunnitelmiin tukien organisaation onnistumista, jat-
kuvaa toimintakykya ja laadukkuutta. Perehdyttdmisen arviointi ja kehitys ei hyvassa tyo-
ymparistdssa koskaan lopu. Perehdytys mahdollistaa tyonsa aloittajan integraation tyo-
yhteis66n, vahentaa tydssa tapahtuvia virheita, onnettomuuksia tai muita tyosta johtuvia
haittoja. (Lepist6 1992, 14)

Edut hyvasta perehdytyksesté suuntautuvat tasapuolisesti seka yksildlle etté organisaa-
tiolle, eika ilmene pelkastaan tydn tuottavuuden nousuna. Se on omiaan vahentdmaan
tyopaikan henkildston vaihtuvuutta ja lisddmaan tyontekijoiden tyohyvinvointia. Pereh-
dyttdminen ja sen laadun varmistaminen on olennainen osa tydpaikan johtamista. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 46)

TyOnantajalle, kuin myos tyontekijalle itselleen, rekrytointi voi olla aikaa ja resursseja
vieva urakka. Perehdytyksen laatu voi vaikuttaa suoraan siihen, haluaako valittu jaada
ty6hdnsa vai etsiikd han muita vaihtoehtoja. Hyvan perehdytyksen tarkoitus on siis myds
sitouttaa tekija tydbnantajaan. Se myds vaikuttaa siihen, mita tyontekija ajattelee yrityk-

sestd ja voiko han suositella tatéd muille. (Keating 2019)



Moni uudessa paikassa aloittava tyontekijd on motivoitunut ja innostunut nayttamaan
kykyjaan ja osaamistaan, mutta uudessa ymparistossa voi alkuun olla vaikeaa loytaa
paikkaansa. Tarkeaa olisikin, jos perehdytys alkaa jo ennen ensimmaisté vuoroa. Nykyi-
sin varsinainen koeaika yrityksessa on nostettu neljasté kuukaudesta kuuteen kuukau-
teen ja tavallisesti koeajalta maksettava palkka on pienempi, kuin varsinaisessa tois-
taiseksi jatkuvassa tyosuhteessa. Perehdytysté jaksotetaan yksil6llisesti. Hyvin laadittu
ennakkosuunnitelma lyhentda perehdytykseen tarvittavaa aikaa. Tavallisesti se alkaa jo
rekrytointivaiheessa, jolloin hakijan kanssa kaydaan lapi tydpaikkaan, tydskentelykult-
tuuriin, yms. liittyvia yleisia asioita. Kun tydsuhde lopulta alkaa, on tavallista, etta uudelle
tyontekijalle nimetaan yhdesta kahteen ohjaajaa. Perehdytyksen edetessa uuden tyon-
tekijan ammatillinen itseluottamus kasvaa ja han ottaa yha kasvavassa maarin vastuuta

omasta tyoskentelystaan. (Keating 2019)

3.3 Perehdyttamisprosessi

Osaamisella tarkoitetaan tietojen ja taitojen liséksi kontakteja, yleista elaman- seka tyo-
kokemusta ettd asenteita. Nama kaikki kehittyvét tyduran ja elaman varrella. Menestyk-
sekas tydura koostuu myds jatkuvasta oppimisesta ja aktiivisesta ammattitaidon kehitta-
misesta osana organisaatiota. Perehdytys on oppimisen ja opettamisen vastavuoroinen
prosessi. Perehdytys on tyOnantajan tarjpamaa koulutusta, joka vaikuttaa tyontekijan
motivaatioon, ammattitaitoon, tydn laatuun ja sita kautta lopulta koko tyoskentelyorgani-
saation tehokkuuteen. Se myds sitouttaa pitkalla aikavalilla tyontekijaa tydyhteisoon.
(Aaltonen 2018, 7-8)

Perehdytys on keskeista tyon ja organisaation kokonaisuuden omaksumisessa uuden
tyontekijan kohdalla. Se koostuu tutustuttamisesta tyopaikkaan, -yhteis6on ja -ymparis-
t6on. Perehdytysprosessiin kuuluvat ennakkotoimenpiteet, joka tarkoittaa perehdytyk-
sen etukateista suunnittelua, tyo -ja perusasioiden lapikayntid, ja tydsuhteen liittyvaa in-
formaation antoa. Uuden tyontekijan vastaanottamisen yhteydessa kaynnistetaan pereh-
dytys ja tehtdvakohtainen tyéhdn opastus. Prosessiin kuuluu olennaisesti myds jatku-
vuus tyon ohessa ja sdanndllinen arviointi. Tehtavakohtainen perehdytys ajatellaan nel-
jana erilaisena vaiheena. Ensimmaisena keskitytaan tehtavaan, jota opitaan. Toiseksi
havainnollistetaan tehtdvan suoritus ja annetaan tietoa sen eri vaiheista. Kolmanneksi
perehtyja suorittaa tehtavan itsenéisesti, kuitenkin opastajan arvioidessa suoritusta, ja

antaen palautteen suorituksesta. Koko tyéymparistd menettelyineen ja inmisineen antaa



uudelle tyontekijalle kokemuksen perehdytyksen onnistumisesta ja siihen, miten pereh-
dytys onnistuu. Tassé edesauttaa tyoyhteison informointi tulokkaasta, hanen roolistaan
ja syista tuloon. Vastaanottoon on hyva yhteiséssa valmistautua. Uusi ihminen on orga-
nisaatiolle aina myds mahdollisuus kehittya ja saada nékokulmia itsestdén ja tavoistaan.
Tyoyhteistssa kauan olleiden tavat ja kdytanteet ovat suuressa roolissa siind, miten uusi
tulokas tuntuu vastaanoton ja kotiutumisen tunteen. Pitkaan tydskennelleiden kokemus
on organisaation kallista paaomaa ja kyky jakaa sita uusille ihmisille on indikaatio orga-
nisaation kyvykkyydesta valttda epavarmuuden ja tyytymattdmyyden tunnetta uusissa
tulokkaissa. (Haapakoski 2017, 22-23).

3.4 Tydnopastus hoitotydssa

Yrityksissa tapahtuvat muutokset vaikuttavat tydskentelyyn ja toimintatapoihin, jolloin
vanhakin, ja jo osaava, henkilokunta joutuu muutoksen eteen. Jopa mydnteiset muutok-
set voidaan kokea painostavina ja tyoperaista stressia luovina. Pidempaan tytssa olleet-
Kin tarvitsevat opastusta ja tukea uudessa tilanteessa tai jos heidan tyétehtavansa muut-

tuvat. (Tyoturvallisuuskeskus 2018)

Tybnopastajalle siirtyy tehtavia yleensa siina vaiheessa, kun tyéta opetellaan. Tyénopas-
tus on taidon ja tydhon liittyvien taitojen opettamista, jossa keskitytaan itse tydhon ja sen
oppimiseen. Hyvin hoidettuna perehdytetty tydntekija oppii heti alusta alkaen tekeméaéan
tydn oikein. Kun taito kehittyy, tyon tehokkuus ja laatu kehittyvat. Samalla tyontekijan
ammattitaito kehittyy. Tyonopastuksen kulmakivi on, etta tybhén opastettava kykenee
mahdollisimman itsendiseen tydskentelyyn mahdollisimman pian tyon aloitettuaan.
Tybnopastus saastaa siis myds aikaa, voimia ja helpottaa tydyhteistn tyodta. Tybtehta-
vien naytto, oikeat tydkalut sekéa oikeat turvalliset menetelmét ovat tydnopastajan tehta-
vid havainnollistaa tyontekijan perehdytyksessd. Taméa parantaa tyon tulosta. Opastet-
tavan tyota seurataan ja siitd annetaan palautetta seka lisdopetusta, mikali suoritteissa
on parannettavaa. On positiivista, jos tyota perehdyttdmaan on saatavilla moni ihminen,
mutta kuitenkin niin, ettd oikean tiedon jakamisesta on sovittu ja tieto on yhdenmukaista.
Vastuunhenkilon perehdytyksesta on hyva nimetd, vaikka perehdytys kollektiivista olisi-
kin. Tdman henkilén luo voi menna myts mahdollisissa ongelmatilanteissa. (Immonen
2012, 16-17)

Perehdyttdmisen yksi avustava tyokalu on tyopaikkakohtainen tarkistuslista. Tarkistus-

lista on kirjallinen suunnitelma, jolla seurataan opastuksen etenemistéd. Se perustuu tyon



vaarojen ja vaatimusten selvittamisesta saatuihin tietoihin. Opastus tédhtda esimerkiksi
vaarojen tunnistamiseen ja menettelytapoihin vaaratilanteiden ennaltaehkaisemiseksi.
Tyonopastukseen kuuluu myos tyépaikan sdanndista keskustelu, kuten hairinnan ja epa-
asiallisen kohtelun tunnistaminen tai vakivalta- ja uhkatilanteissa toimiminen ja liiallisen

henkisen kuormittumisen ennakointi. (Ty6turvallisuuskeskus 2018)

Tyonopastuksen tulisi olla suunnitelmallista ja tarked osa perehdyttamista. Se on val-
miuksien, kulttuurin ja asenteen opettamista kohti itsenéistd laadukasta tyoskentelya ja
oppimista. Korkealuokkainen opastaja luo ilmapiirin, jossa oppiminen tapahtuu suotui-
sasti. TAman vuoksi opastettava on huomioitava yksilona, koska jokaisella on erilaiset
valmiudet oppimiseen. Tydsta luodaan sisdinen alli, joka synnyttaa taitavana ja turvalli-
sen tydsuorituksen. On tarkedd, ettd opastettava on aktiivisena osapuolena vastaanot-
tamaan ja hakemaan tietoa, ja tydyhteiso valmiina antamaan ja jakamaan tietoa tyosta.
(Lohilahti 2010, 8)

Taitojen opettamisessa on edelleen hyvaksi havaittu ja toimivaksi todettu laajasti kaytetty
viiden askeleen tydnopastusmalli. Askeleet ovat valmistautuminen, opetus, mielikuva-
pohjainen eli mentaalinen harjoittelu, uuden opitun taidon kokeilu ja tarkistus. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 234). Ensimmaisessa vaiheessa eli valmistautumisessa tehdaan lahto-
tason arviointi ja oppimistavoitteiden selventaminen. Lahtétaso arvioinnissa opastajalle
selviaa, mitka ovat opastettavan lahtotasotiedot. Toisen askeleen tavoite on, ettd opas-
tettava saa kokonaiskuvan tehtavasta. Opastaja nayttdd mallia, kuinka tydsuorite teh-
daan ja opetusvaiheessa kaydaan myos lapi tarkeimmat ohjeet ja sdannoét. Sisdisten
toimintamallien avulla mallinnetaan aiemmin opittuja asioita. Opastettava joutuu mietti-
maan mallisuorituksen avulla, kuinka oikeaoppinen tydsuoritus on edennyt. Neljas askel
on kaytannon harjoittelua, jonka avulla opastettavan on tarkoitus kehittaé taitojaan. Kun
tydtuotos on valmis, opastettava tekee itsearvioinnin suorituksestaan ja sen jalkeen tyon-
suorituksen arvioi opastaja. Viidennen ja vimeisen askeleen tarkoituksena on varmentaa
opastetun turvallinen ja oikeanlainen tyétapa. Opastettu henkild tyéskentelee jo itsenéi-
sesti mutta opastaja voi tarkistaa opastettavan tyttapaa silloin talléin. (Méakinen & Soleh-
mainen 2011, 28).



3.5 Perehdytyskansion perehdyttamisen valineena

Perehdytyskansion tehtdvana on toimia apuvalineena seka perehdyttgjalle etta pereh-
dytettavélle. Perehdytettava voi itsendisesti tutustua uuteen tydpaikkaansa ja tyonku-
vaansa kansion avulla, kun taas perehdyttaja voi kayttda kansiota apunaan perehdytta-
esséan uutta tyontekijaa. Kansio tukee perehdytysta antamalla rungon perehdytykseen
perehdyttajalle ja perehdytettavélle seké sen tarkoituksena on toimia apuvalineena vuo-
rovaikutteissa tyéhon opastuksessa. Tuki asioiden muistamisessa on perehdytyskansion
tavoite. Kansion sisaltéon voi aina palata normaalissa tybarjessa, jos haluaa varmistua
tydohjeista. Se kannattaa pitdé helposti saatavilla, ja voi l6ytya sahkodisena seka pape-
rilla. Usein paperiversio antaa konkreettisemman tunteen informaation saatavuudesta.
Digitaalisessa versiossa on etuna muokkauksen helppous ja sitd voidaan pitaa silloin

talléin tulostettavana kehittyvana tukirunkona. (Juurakko 2015, 30-31).

3.6 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Seurannalla ja perehdyttamisella on merkitysta seka tulokkaan tilanteen arvioinnilla etta
organisaation perehdyttamisjarjestelman toimivuuden arvioinnilla. Uuden tydntekijan pe-
rehdyttamisen toteutumista on seurattava samalla, kuin sita toteutetaan. Pohja tuleville
kehittymistavoitteille saadaan, kun oppimistuloksia arvioidaan yhdessa. Hyvin oleellista
on paasta laadulliseen keskusteluun, jossa tarkastellaan tulokkaan omaa kokemusta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245)

Kehittaminen kaynnistyy uuden tyontekijan nykytilanteen kartoituksella. Arviointikeskus-
telujen, kyselyjen seka lahtd- ja muiden haastattelujen kautta saadaan selville, miten hy-
vin perehdyttdminen on onnistunut, miten se on hoidettu ja miten siihen todellisuudessa
suhtaudutaan. Kartoituksessa selvitetdan niin esimiesten, muun henkildston ja henkilos-
tohallinnon edustajien arvot ja nakemykset. Tietoa voidaan keratd esimerkiksi haastat-
telemalla poislahtevia ja kerata heidan kokemuksensa perehdyttdmisesta ja tehtavakoh-
taisesta tybnopastuksesta. Perehdyttdmisen kehittaminen edellyttda niin yhteistyota kuin
kaytdnnon toimenpiteitakin. Sellaisia ovat esimerkiksi perehdytyssuunnitelmien laatimi-
nen, perehdytysoppaan suunnittelu, tulokaskurssien jarjestdminen, tehtdvakohtaisen

tydnopastuksen organisointi ja tydnopastajien koulutus. (Lepistd 1992, 40)



Hyvin hoidettu perehdytysjakso sdéstaa aikaa, vaivaa ja viime k&dessa myos rahaa. Yksi
hyva tapa arvioida perehdytyksen laatua on kysyé palautettavalta uudelta tydntekijalta
itseltd&n. Tama palaute on arvokasta perehdytystoiminnan kehittamisen kannalta. Myos
henkildkunnan vaihtuvuutta seuraamalla voidaan tehda johtopaatoksia kehitystydn kan-
nalta. (Keating 2019).

Hyvin perehdytetty uusi tyontekija tuntee vahemman tydperaistéa ahdistusta ja stressia ja
tehtyjen virheiden mé&ara saadaan laskemaan. Se vaikuttaa suoraan tyGturvallisuuteen
ja tyéhyvinvointiin. Tydntekijan ammatillinen itseluottamus kasvaa ja han kokee helpom-
min positiivisia onnistumisen elamyksia ja tyontekija motivoituu tydhonsa ja uusiin haas-

teisiin paremmin. (Hayha 2014, 19)

Perehdytysta tulisi arvioida perehdytyksen jalkeen, kuitenkin ottaen huomioon, etta jo-
kainen arvioinnin osa-alue tulisi olla ajan tasalla ja puolestaan tutkittu. Ensimmaisen vii-
kon jalkeen pidetdan parhaana jarjestaa ensimmainen arviointitilaisuus perehdytyksen
aloituksesta. Tallainen tilaisuus kaydaan keskustellen esimiehen ja tyontekijan valilla it-
searviointia peilaten. Parhaiten tyontekijat tekevat itsearviointia, kun tiedossa on mui-
denkin samanaikainen arviointi. Pelkka itsearviointi johtaa helposti kaunisteluun. Kes-
kustelut tydnjohdon ja tyontekijan valilla ovat kehittymisen arviointia. (Lahti 2017, 27)

Kuvassa 1 on avattu perehdyttamisen kuusivaiheista sisélldllista ja laadullista porras-
tusta seké& organisaation kokemaa hyotya asiallisesti toteutetusta perehdyttédmisesté ja
kuinka asiat limittyvat ja kytkeytyvat ketjussa toisiinsa.

Tyontekijan oppiminen tehostuu ja nopeutuu

2. Tyontekijan myonteinen suhtautuminen ty6hon ja tydyhteisdon lisddvét tydhon
sitoutumista

3. Tyontekijalle ja myos asiakkaalle muotoutuu myonteinen kuva yrityksesta ja sen
toiminnasta

4. Virheiden maara laskee ja niiden seuraamusten korjaamiseen kaytetty aika va-
henee

5. Kun tydntekija tunnistaa tyohon liittyvat riskit ja vaaratilanteet, han osaa varautua
niihin ja toimia niiden estamiseksi tai minimoimiseksi

6. Asiakaspalvelun laatu paranee



/" 5) Turvaltisuusriskit

- ear dhenevit, kun st
3) Tyontekijille, ja uck A
1) Tyontekijin titen myos mahd. ggg}g“g" “’;{'llsﬁ
oppiminen tehostuu asiakkaalle, nmo- et .32;23 toimia |
ja oppiaika lyvhenee dostun mydnteinen \ oi.kein]nii i
o yrityskuva "\ poistamiseksi tai _
~/ ) Tyontekijin ~ —~_/ S
mydnteinen subtau- 4) Virheet ja niiden E)ol?om?;lll?inm
tuminen tyéhén ja korjaamiseen kuluva TR
tydyhteisoon lisasvit | aika vihenevat | aml’
tyohén sitoutumista P

Organisaation kokemat hyodyt:

Tyontekijdt sitoutuvat parempaan tydskentelyyn
Organisaation toiminta ja maine tyénantajana paranee
Organisaation toiminta ja maine palveluntarjoajana paranee
Organisaation suorituskyky ja tuottavuus kasvavat
Kokonaisvaltainen toiminta tulee kustannustehokkaammaksi
Organisaation menestymismahdollisuudet paranevat

Kuva 1. Perehdyttamisen hyoddyt koko organisaatiolle. (Hayha 2014)

10
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyd. Opinnaytetyd on keskeinen osa ammattikor-
keakouluopiskelua. TAman ryhman tyd on toiminnallinen opinnaytetyd ja toimeksiantaja,
eli tAssa tapauksessa Ykkoskoti Artukainen yksikkond, on kasiteltava tapaus. Tydssa
esiin nousevia asioita ovat itsenainen ongelmanratkaisu, moniammatillinen yhteisty6 Yk-
koskodin henkilokunnan kanssa, projektitydskentely ja tulosten kirjallinen esittdminen.
(Pohjannoro, Taijala, 2007)

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa pyritdén ohjeistamaan ja opastamaan sen koh-
deryhmdaa seka jarjestimaan ja virtaviivaistamaan kaytannon tason suorittavaa toimin-
taa. Tyon tilaaja ja sille tarkoitettu kohderyhméa maéarittelevat yhdessa tekijoiden kanssa
tydn varsinaisen toteutustavan. Toiminnalliseen opinndytetyohon sisaltyy toiminnallinen
osuus, eli tassa tapauksessa kansio, seka varsinainen opinnaytetyon raportti, joka sisal-
ta& tyoprosessin dokumentoinnin ja sen loppuarvioinnin. Opiskelijoiden yleisen koke-
muksen mukaan toiminnallinen opinnaytetyd sopii erityisesti projektiluontoisen tyén mie-
lekkaaksi kokeville opiskelijoille, joille on tarkedéd kaytanndllisyytta palvelevan tuotteen

kehittamisen alusta loppuun. (Vilkka & Airaksinen 2003)

Toiminnallinen opinnaytetyd etenee monille projekteille tyypillisella tavalla, eli se kayn-
nistetdan laatimalla aivan aluksi annetun tehtavan mukainen suunnitelma. T&man suun-
nitelman kirjoittaminen on kriittinen ja useiden opiskelijoiden kokemuksen mukaan mel-
kein eniten aikaa sytva vaihe. Suunnitteluty® kuitenkin kannattaa tehda huolellisesti
alusta saakka, koska se lopulta helpottaa myds mydhempaa tydskentelyd. Suunnittelu-
tydn alussa aihe valitaan ja rajataan, maaritellaan tydn konkreettinen tarkoitus ja asete-
taan sille kohtuulliset, mutta kuitenkin riittdvan kunnianhimoiset ja saavutettavissa olevat,
mielekkaat tavoitteet. Aihetta kasittelevan teorian perustan rakentaminen kaynnistyy heti

alussa jo suunnitelmavaiheessa. (Oulun AMK 2018)

Tama toteutui tdssa projektissa kartoittamalla heti alusta lahtien, mita perehdytyssuun-
nitelman kohteena oleva organisaatio halusi ja toivoi kansiolta. Asiaa selvitettiin henki-
I0stolle laaditussa kyselyssé, yksikon johtajan haastattelulla ja tutustumalla tyon koh-
teena olevaan yksikk66n. Suunnitelmaa tarkastettiin ja paivitettiin sitd mukaa, kun uusia

huomiota vaativia asioita ja kohteita ilmeni tai tuli puheeksi.
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4.2 Toimintaympariston esittely

Ykkdskoti Artukainen on kuulunut Hoiva Mehilainen Oy -konserniin vuodesta 2016 lu-
kien. Ykkoskoti Artukainen on yksityinen palvelutalo, joka tarjoaa tehostettua palveluasu-
mista seka palveluasumista paihdekuntoutujille (Vesalainen 2018). Yksityiset sosiaali- ja
terveyspalvelut tdydentavat julkisia palveluja. Yksityiset palveluntuottajat, eli yritykset,
jarjestot ja saatiot, voivat myyda palvelujaan joko kunnille tai asiakkaille suoraan. 2000-
luvun aikana yksityisten palvelun tuottajien maara on kasvanut. Ne tuottavat runsaan

neljanneksen kaikista sosiaali- ja terveyspalveluista. (Sosiaali- ja terveysministerio 2015)

Tehostettu palveluasuminen on ympéarivuorokautista ja maaréaikaista asumispalvelua.
Asukkaat ovat yleensa vaikeasti toimintarajoitteisia ja tarvitsevat jatkuvaa huolenpitoa.
Tehostettu palveluasuminen voi olla oikea I&htokohta myos asukkaille, joilla on pitk&a ko-
kemus erilaisista mielenterveys- ja paihdepalveluista. Palveluasuminen on yleisesti tar-
koituksenmukaista asukkaille, joiden asunnottomuus ja/tai mielenterveys- ja/tai paihde-

ongelmat vaikeuttavat elamaa merkittavasti. (Ykkoskoti Artukainen 2018)

Asukkailta odotetaan paihteettomyyttd, ja sitd kautta heilté toivotaan motivaatiota saa-
vuttaa vahitellen paihteiden kayton hallintaa. Toiminnan paamaarana on asukkaan ela-
méanhallinnan ja arjen taitojen kehittyminen tasolle, jolla kevyempi asumismuoto, esimer-
kiksi tuettu asuminen, olisi asukkaalle tarkoituksenmukaista. Tama saavutetaan jokaisen
asukkaan kanssa yksil6llisesti luodun kuntoutussuunnitelman avulla, jossa méaaritellaan
asukkaan tavoitteet ja niiden saavuttamiseen vaadittavat edellytykset. Tyovalineina ela-
manhallinnan parantumiseen kaytetaan omaohjaajan seka yhteison hallittua tukea, tuki-
verkostojen rakentamista seka aktivointia mielekkaalla tyo- ja harrastetoiminnalla. Yhtei-
sOssa opetellaan osallistumaan, vaikuttamaan ja ottamaan vastuuta omasta itsestaan ja

ymparistostaan. (Ykkoskoti Artukainen 2018)

Artukaisten asukkaita kannustetaan aktiivisuuteen ja toiminnallisuuteen ja asukkaat
osallistuvat toimintakykynsa puitteissa erilaisiin arjen askareisiin, kuten yhteisten tilojen
siistimiseen, pyykinpesuun ja ruoan seka postin hakuun. Yksikdssa jarjestetddn myos

sisélloltaan vaihtelevaa viriketoimintaa. (Ykkoskoti Artukainen 2018)

Ykkoskoti Artukainen tyéllistaa 10 lahihoitajaa, sosionomin, sairaanhoitajan, paihdetyon-

tekijan ja hoitoapulaisen. Tyt on kolmivuoroty6ta ja tyot jakaantuvat tasaisesti tydnteki-
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jéiden kesken. Moniongelmaisten asiakkaiden kanssa toimiminen vaatii moniammatilli-
suutta. Ykkoskoti Artukaisissa noudatetaan yhteisékuntoutuksen ideologiaa. (Vesalai-
nen 2018)

Ykkoskoti Artukaisessa on 48 asukaspaikkaa. Johtuen kiinteistén hotellinomaisesta ra-
kenteesta Ykkoskoti Artukainen pystyy vastaamaan seka lyhyihin etta pitkiin asumistar-
peisiin. Jokaisella asukkaalla on oma vuokra-asunto. Huoneet ovat peruskalustettuja
mutta niitd voi halutessaan sisustaa omilla huonekaluilla. Asukkaalla on kaytdssaan
my0s yhteisia oleskelutiloja. (Vesalainen 2018)

Ykkoskoti Artukainen sijaitsee Artukaisissa aivan Turun messu- ja kongressikeskuksen

ja Gatorade Centerin (Turkuhalli) naapurissa. (Ykkoskoti Artukainen 2018)

4.3 Opinnaytetydn suunnittelu ja toteutus

Opinnaytety0 toteutettiin yhteistytssa Ykkoskoti Artukaisten moniammatillisen henkilo-
kunnan ja esimiehen kanssa seké paikan paalla etta etatyona kirjallisesti. Sen tarkoitus
oli laatia yksinkertainen ja selkea kansio, joka samalla toimii uudelle tydntekijélle apuna,
mutta myds hanelle ohjatun kokeneemman tyontekijan tyovélineena. (Tehy 2018)

Aloitimme opinnaytetyémme suunnittelun syksylla 2018. Ajatus perehdytyskansion teke-
miseen tuli tAman tyon toisen tekijan tydpaikalta, Ykkodskoti Artukaisista. Yksikdsta puut-
tui selked ja kattava kansio uusien tyéntekijéiden perehdyttdmisen tueksi, joten tiimi sai
toimeksiannon tehda perehdytyskansio. Toinen opinnaytetyon tekijdista tuli myos tutus-
tumaan paikan paalle yksikkddn, jonne kansio oli tarkoitus tehdd. Samalla han tapasi

my06s yksikon henkilokuntaa.

Suunnitteluvaiheessa tutustuimme monien eri hoitoalan yksikdiden perehdytyskansioi-
hin, joita oli toteutettu opinnaytetytna, jotta saisimme kuvan siitd millaisen hyvan pereh-
dytyskansion tulisi nayttdd. Hyvia ideoita 16ytyi muun muassa Pyykdsen ja Saarnin
vuonna 2015 julkaistuista perehdytyskansiosta. Myds Paivi Immosen vuonna 2012 jul-
kaistu perehdytyskansio hoitokoti Helmeen miellytti. Kummassakin kansiossa asiat oli

toteutettu selkeasti, ja niiden yksinkertainen visuaalinen ulkon&kd todettiin hyvaksi.

Varsinainen opinnaytetytn prosessi alkoi kuitenkin edeta vasta helmikuussa kansion te-
kijoiden tavatessa toistamiseen Ykkoskoti Artukaisissa. Silloin aloitettiin kansion sisal-

lysluettelon laatiminen, jossa kaytimme avuksi Paivi Immosen vuonna 2012 julkaistua
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perehdytyskansiota sen kattavan sisallysluettelon vuoksi ja saimme ymmarrysta siita,
mita hyvan perehdytyskansion tulisi sisaltdd. Immonen oli perehdytyskansiossa esitellyt
muun muassa hoitokodin tilat ja toiminta-ajatuksen, hoitokodin henkildston, hoitokodin
toimintatavat, mité tyontekijan tulee huomioida heti tydsuhteen alussa ja hoitokodin tur-
vallisuusasiat. Nama halusimme esitella myds Ykkdskoti Artukaisten perehdytyskansi-
ossa koska hyvan kirjallisen aineiston antaminen uudelle tyontekijalle havainnollistaa
tyohon liittyvid asioita ja auttaa tyontekijad painamaan asioita mieleensa. (Juurakko
2015.) Liséksi keskusteltiin yksikdn johtajan kanssa, mita yksikon tyonkuvan kannalta
tarkeita asioita kansiossa tulisi olla. Yksikon johtaja halusi, etta kansio siséltaa pelastus-

ja ladkehoitosuunnitelman.

Lahes valmis sisdllysluettelosuunnitelma esitettiin yksikon johtajalle, jolta saatiin viela
muutama lisdysehdotus kuten omavalvontasuunnitelma, joka lisattiin sisallykseen. Yh-
dessa sovittiin myos, ettd perehdytyskansion tulee olla saatavissa sekd sahkoisessa etta
kirjallisessa muodossa. Tama oli myds henkilbkunnan toive, silla sahkdisessa muodossa

olevaa kansiota on helpompi paivittda tarpeen niin vaatiessa.

Koska yksikko oli toiselle tekijoistd enemman tuttu, oli helppo sopia tyénjako niin, etta
yksikdssa tydskenteleva henkilé huolehti yhdesséa henkilokunnan kanssa kansioon sisél-
lytettavasta materiaalista ja toinen huolehti kansion ulkonadsta seka koostamisesta huo-
mioon ottaen myos esiin nousseet henkilokunnan ehdotukset. Yksikon tiimivastaavalla
oli tietoteknisia vahvuuksia, joten hanen apuaan kaytettiin liitettdessa suurempia materi-

aalikokonaisuuksia kansioon.

Raporttiosuutta kirjoitettiin jo syksylla 2018, mutta helmikuussa 2019 paatettiin keskittya
vain kansion tekemiseen kerddmalla sisallon kannalta tarke&a tai muutoin olennaista ja
keskeistd materiaalia. Aineistoa kansioon saatiinkin keratyksi heti runsaasti. Tiimi tydsti
myods Ykkoskoti Artukaisen henkilokunnan kanssa muutamia puuttuvia kirjoituksia ja
pohdintaa vaativia tehtavia, kuten vuorokohtaisten tyétehtavien laadintaa seka yksikon
henkiloston esittelyn. Kirjoitustehtavat jaettiin yksikén koko henkildkunnalle; ja henkild-
kunta jaettiin pieniin tydryhmiin. Jokainen ryhma sai oman tehtavan, silla ajatuksella, etta
kukin tuottaa ajatuksia ja toiveita siitd mita he haluavat ja odottavat kansiolta. Tarkeim-
miksi asioiksi nousivat tiedon helppohakuisuus ja tydvuorokohtaiset tehtavat. Pienryh-
massa mietittiin tydvuorokohtaisia tehtavia ja liséksi sovimme, ettd yksikon tiimivastaava
laatii tiimivastaavan tyénkuvan, sairaanhoitaja sairaanhoitajan tydnkuvan ja sosionomi

sosionomin tyénkuvan. Tekijat itse osallistuivat materiaalin kerdyksen liséksi myds lahi-
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hoitajan tehtavakuvauksen laadintaan ja pohtimiseen. Valmiit tuotokset liitettiin perehdy-
tyskansioon. Keskenerdista kansiota naytettiin aika ajoin yksikon johtajalle ja muulle
henkilostolle, joilta vastaanotettiin palautetta ja korjausehdotuksia sen hetkiseen kansi-

oon.

Raporttiosuuden kirjoittamista jatkettiin kevaalla, jolloin kansio alkoikin olla melkein val-
mis. Tyossa pyrittiin kayttam&an mahdollisimman uutta ja tuoretta lahdekirjallisuutta.
Tiimi keskittyi etsimaéan tietoa 2000-luvulla julkaistuista lahteistéd mutta myds aiheeseen
liittyvd& vanhempaa kirjallisuutta kaytettiin tydsséa. Lisaksi turvauduttiin yliopistojen jul-
kaisuihin. Lahtein& kaytettiin myds Suomen lakia ja ammattiliittojen tietokantoja. Englan-
ninkielista kirjallisuutta haettiin Google Scholarista. Aiheesta tehtyja opinnaytetdita ja
seka vastaavan kaltaisia perehdytyskansioita haettiin Theseuksesta.

Kun olimme yhtd mieltd siitd, ettd teoriaa on kansioon sisallytettavaksi riittavasti,
aloimme tyostdd kansion ulkonakoa. Tyossa kaytettiin Microsoft Word-ohjelmaa. Kuvia
paatettiin olla kayttamatta lainkaan kansilehdessa yksikon johtajan toivetta noudattaen.
Valmis kansio jatettiin yksikon esimiehelle.

Perehdytyskansion lopullisen hyvaksymisen kayttéon antoi yksikdn johtaja. Yksikdn joh-
taja antoi palautetta, etté vaikka kansiosta tuli laaja, siihen haluttiin omavalvontasuunni-
telma, pelastussuunnitelma ja ladkehoitosuunnitelma, koska ne ovat olennainen osa
tyontekijan perehdyttdmisessa, ja jokaisen tyontekijan tulee hallita ne. N&in ollen on sel-
keda, ettd ne Ioytavat yhdestd paikasta. Yksikko tulee kayttamaan ja paivittamaan pe-

rehdytyskansiota sdanndllisesti vastaisuudessa tarpeen niin vaatiessa.
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5 POHDINTA

5.1 Eettisyys ja luotettavuus

Tutkimus on hyvaksyttavaa ja eettisesti luotettavaa tuloksineen vain, jos se on suoritettu
hyvan tieteellisen kaytannon vaatimalla tavalla. Hyvan tieteellisen kaytannon osalta laa-
dittujen ohjeiden ja m&araysten noudattaminen on tutkijayhteisbn omaa sisaista itsesaa-
telya, jolle on maaritelty rajat lainsd&danndssa. Tutkimusorganisaatioiden laatujarjestel-

maéan tdma kuuluu keskeisena. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012)

Palvelutalon kanssa laadittiin toimeksiantosopimus. Tydssé noudatettiin erityistd huolel-
lisuutta ja tarkkuutta. Tyo tarkistutettiin yksikon johdolla ja tyontekijoilla. Tyd pidettiin
avoimena ja sita tehtiin jatkuvassa dialogissa tyOyhteison jasenten kanssa. Ty6hon ei
saatu ulkopuolista rahoitusta, joten taloudellisia sidonnaisuuksia ei ollut.

Osaamisen kehittdminen niin tyontekija- ja kuin organisaatiotasolla on oltava jatkuvassa
lAsna osana yrityksen pitkdn aikavalin toimintaa niin strategisesti kuin konkreettisesti
suorittavalla tasolla. (Lepistd 2004, 6-7). Perehdyttamista voidaan tarkastella myés ty6-
turvallisuuskysymyksena, jossa tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tydyhteisonsa
sekd asiakkaat sekad tyohonsa liittyvat odotukset. Perehdyttaminen ja tybhénopastus
ovat keskeinen ja tarkeéd osa henkiloston osaamisen kehittamista seka tydsuojelua (Tyo-
terveyslaitos 2018)

Opinnaytetydn tuloksena syntyi perehdytyskansio uusille tydntekijoille ja opiskelijoille Ar-
tukaisten palvelukeskukseen. Pyrimme suorittamaan laatimisprosessin mahdollisimman
vahan palvelukeskuksen arkea hairitsemattd. Materiaalia saimme paljon Mehildisen si-
sdisistd ohjeistuksista, jotka koskevat koko konsernia. Osa materiaalista oli virallisia
asiakirjoja, kuten esimerkiksi palo- ja pelastussuunnitelmat, joiden itsendiseen muokkaa-
miseen meilla ei ollut oikeuksia, joten jouduimme vain littim&an ne osaksi projektia.
Sama patee myos laakehoitosuunnitelmaan, josta saimme kayttdomme valmiin materi-

aalin ja litimme sen osaksi tydtdmme sellaisenaan.

Valmiiksi tydstetyn kansion hyvaksytimme keskuksen esimiehella ennen kuin laitoimme
sen kiertoon henkilokunnan arvioitavaksi ja tarvittaessa taydennettavéksi. Tamé ver-
taisarviointina toteutettu kysely oli keskeinen osa tydmme laadunvalvontaa: sen taytyi

saada muun henkildkunnan hyvaksynta.
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Opinnaytetydbn materiaali koostui Mehildisen omista ohjeistus- ja laatumateriaaleista,
esimiehen lausunnoista ja nakemyksista seké tydyhteison ja yksittaisten tydntekijoiden
tiedoista ja kokemuksista. Teoriaosuuden koostimme kirjallisista ja internetissé vapaasti
saatavilla olevista lahteista. Tydssa pyrittiin kayttamaan mahdollisimman uutta ja tuoretta
lahdekirjallisuutta. Tiimi keskittyi etsimaan tietoa 2000-luvulla julkaistuista lahteista mutta
myds aiheeseen liittyvdd vanhempaa kirjallisuutta kaytettiin tydssa. Lisaksi turvauduttiin
yliopistojen julkaisuihin. Lahteina kaytettiin myés Suomen lakia ja ammattiliittojen tieto-
kantoja. Englanninkielista kirjallisuutta haettiin Google Scholarista. Erityistd hyotya
koimme saaneemme vastaavista muista opinnaytetdistd, joita haimme Theseuksesta ja
joista saimme runsaasti inspiraatiota. Keskeinen resurssi oli toisen opinnaytetyon tekijan
tydsuhde ja pidempaan jatkunut tydskentely Artukaisissa, jolloin saimme toimittua sau-

mattomasti heidan kanssaan.

Projektin keskeisia tavoitteita oli myds kansion paivitettavyys: siitd jaé Artukaisiin digi-
taalinen kopio, jota voidaan tilanteen ja olosuhteiden muuttuessa vahalla vaivalla korjata
ja paivittaa tarpeen mukaan. Téallaisia tekijoita voi olla esimerkiksi muuttuva lainsaadanto

tai uudistuva konserniohjeistus.

5.2 Opinnaytetydn prosessin arviointi

Kiinnostuimme perehdytyskansion tekemisesta opinnaytetyoné, koska Ykkdskoti Artu-
kaisesta sellaista ei viela 16ytynyt. Halusimme ensisijaisesti tehda tutkimuksellisuutta ja
teoriaa yhdistavan tyon, jolla olisi kuitenkin myds hyvin kdytannonlaheiset sovellutukset
ja joka tarjoaa konkreettista hyotya. Lahdimme toteuttamaan ty6tamme tutustumalla Ar-
tukaisten henkiloéstoon, heidan tydnkuvaansa seké sen asiakkaille tarjoamiin palveluihin.

Yhteistyd Artukaisten henkildkunnan kanssa sujui kitkatta ja mukavasti.

Aikataulujen kiristyesséa saimme ty6tahtia kiristettyd maaraajankohdan lahestyessa. Itse
kansion laatiminen oli mielekasta ja motivoivaa ty6ta, jossa perehdyimme Artukaisten
tydntekijoiden arkeen normaalia syvallisemmin. Tutustuimme hyvin kattavasti Mehilédisen
sisdiseen ohjeistukseen ja se tuki tyétamme valtavasti. Kansion pituudeksi muodostui
lopulta kansiolehti mukaan lukien noin sata sivua siséltden keskelle tyota sisallytetyt 1aa-
kehoidon asiakirjat seka turvallisuussuunnitelmat, joita pidimme niin tarkeina, ettei niita
haluttu erikseen merkita liitteiksi. Mehildisen tarjoaman materiaalin maara oli lopulta niin
suuri, ettd meilla oli jopa runsaudenpulaa, ja piti tehda ty6ta sen eteen, etta luettavuus

ja oppiminen eivat karsi.
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Meille korostui perehdyttamisen taustalla olevan informaatiosisallon luotettavuus ja ta-
voitettavuus yhdesté paikasta yksien kansien valistd. Mehildisella on varsin hyva intra-
verkko, jossa on runsaasti tietoa, mutta ne ovat hajallaan siella taalla eivatka valttamatta
varsinaisesti suoraan liity kohteemme tydtapoihin ja tydkulttuuriin niin optimaalisesti kuin

Voisi toivoa, ja huonossa tapauksessa vielapa hammentaa uutta tyontekijad/opiskelijaa.

Tydtamme ohjasi kysymys, millainen on hyva perehdytyskansio. Opinnaytety6ta tehdes-
samme halusimme luoda sellaisen kansion, jonka luettuaan tyontekija olisi periaatteessa
valmis itsenaiseen tytskentelyyn, ja ennen kaikkea kansion, jollaisen itse voisimme toi-
voa saavamme eteemme siirtyessamme uuteen tyopisteeseen. Hyva perehdytyskansio
kirjallisuuden mukaan on helposti saatavilla ja siité [0ytyy oikea ja ajantasainen tieto.
(Romo & Suikki 2013, 23) Hyvakaan kansio ei korvaa ohjattua perehtymistd, mutta toi-
vomme, ettd tydstamme tuli riittdvan monipuolinen ja kattava, etta se tarjoaa uudelle
tyontekijalle helpon ja pehmeén laskeutumisen Artukaisiin ja yhdessa hyvan ohjaajan

kanssa auttaa hanta paasemaan itsenaisen tyénteon makuun mahdollisimman nopeasti.

Jatimme Ykkoskoti Artukaisiin vapaamuotoisia arviointilomakkeita, joihin kaikki haluk-
kaat vapaaehtoiset saivat nimettdmana kirjoittaa oman arvionsa valmiin kansion kaytet-
tavyydesta, sisallosta ja helppolukuisuudesta. Kun haimme arviointilomakkeet takaisin,

kavi ilmi, etta viisi henkilda oli vastannut kyselyymme.

Vastauksista kavi ilmi, etta perehdytyskansion ulkoasu koettiin siistiksi ja selkeaksi. Tyo-
vuorojen keskeisin sisaltd oli kaynyt hyvin ilmi ja tyéyksikkda oli kansiossa esitelty tar-
peeksi. Myds koettiin ettd, kansio tukee uutta tyontekijad perehdyttdmisessa. Jokainen
vastaajista oli kuitenkin sita mieltd, ettad perehdytyskansio on liian laaja. Kehitysehdotuk-
sena saatiin lisata myéhemmin perehdytyskortit kansioon liitteeksi ja heti I6ydettiin myds
paivitettivaa tietoa yksikon toimintaohjeista.

Tekijatiimi oli tyytyvainen kansion sisallon kattavuuteen ja ulkonakdon. Tietyt asiat kan-
sion sisallosta haluttiin pitaa yksinkertaisina, kun taas osa sisallésta oli esitelty laajem-
min. Laajemmat kokonaisuudet muodostuivat pelastus- ja ladkehoitosuunnitelmista,
jotka olivat yksikolla omavalvontasuunnitelman mukaisesti valmiina mutta niiden toivot-
tiin sisaltyvan ja liitettavan perehdytyskansioon. Tiimin toiveena ja pddmaarana oli kan-
sio, joka sisaltaa kattavasti ne asiat, joita uuden tydntekijan on jo heti alussa tyonteke-
misen kannalta tarkead saada tietaa kuten esimerkiksi yksikdn ja ympéariston esittely, hen-
kilostérakenne, tybajat ja vuorot, tydvuorojen keskeinen sisaltd, turvallisuusasiat ja kuka

vastaa uuden tyontekijan perehdyttamisesta.
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Mahdollisen jatkotutkimuksen aihe voisi liittya kansion paivitettavyyteen ja kayttbastee-

seen seka jonkinlaisen laatujarjestelmén kautta sen vaikuttavuuden seurantaan.

Tyon keskeisten kysymysten vastaukset avautuivat tydn edetessa tutustuessa vastaa-
viin opinnaytetydprojekteihin, alan kirjallisuuteen, viranomaisten ohjeistuksiin ja teoreet-

tiseen pohdintaan, mita perehdyttdmisesta on laadittu eri organisaatioissa ja tydpaikoilla.

Kokonaisuutena on itsearviointina todettava, ettd lopullinen ty® vastasi alussa laadittui-
hin tavoitteisiin, ja ennen kaikkea Ykkoskoti Artukaisista saatu myonteinen palaute osoit-

taa, etta tyo taytti sille asetetut tavoitteet.
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7 LITTEET

7.1 Liite 1: Perehdytyskansion sisallysluettelo
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