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Tama opinnaytetyo oli tydelamalahtdinen tuotekehittelyprojekti, jonka tarkoituksena oli tuottaa pereh-
dytysopas Debora Oy Kokkolan kotihoidon yksikén uusille tyontekijoille ja opiskelijoille. Perehdy-
tysoppaan tarve tuli tydeldmalta. Yritykselld on runsaasti sédhkdista perehdytysmateriaalia, mutta ei
konkreettista perehdytysopasta. Tyon edetessa projekti laajeni koskemaan koko yritysté eiké pelkéstédén
Kokkolan yksikkda. Opas on tehty varsinaisen perehdytyksen tueksi. Sen avulla uusi tydntekijé ja opis-
kelija tutustuvat uuteen tyéhon ja harjoitteluymparistoon.

Opinnaytetyon keskeisia kasitteitd olivat kotihoito, perehdytys, perehdytysopas ja tuotekehittelypro-
jekti. Teoriaosuus kasitteli kotihoitoa, sen nykytilaa ja kotihoitoa ohjaavaa lainsaddantoa. Lisaksi teo-
riaosuus kasitti perendytyksen madrittelyn, siséllon, hyoédyt, arvioinnin ja lainsdaddannon seké osaami-
sen varmistamisen. Perehdytysopas on térkea tyovéline uuden tyontekijan ja opiskelijan tutustuessa
organisaatioon. Konkreettiseen oppaaseen voidaan palata varsinaisen perehdytyksen jélkeenkin, ja siksi
siihen oli tarked koota keskeiset asiat.

Perehdytysoppaan kehittelyssa hyddynsin Jamséan ja Mannisen (2000) tuotekehittelyprojektin vaiheis-
tusta, joka etenee seuraavasti: ongelmien ja kehittdmistarpeiden tunnistaminen, ideavaihe, luonnostelu-
vaihe, kehittelyvaihe ja viimeistelyvaihe. Opas on tehty yhteistydssa tyoelamén kanssa, ja se vastaa sen
tarvetta.

Jatkotutkimusaiheena voisi olla esimerkiksi se, miten opas on otettu kayttoon eri yksikoissa ja miten
tarkedksi se koetaan osana perehdytysta. Liséksi olisi hyva tietdd, onko opas vastannut tarpeeseen.
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This thesis was a workplace-oriented product development project whose aim was to produce an orien-
tation guide to the new employees and students of the unit of Kokkola home care of Debora Oy. The
orientation guide’s need came from the working life. The organization has plenty of electronic orienta-
tion material, but it does not have a concrete orientation guide. When the work proceeded, the project
expanded to involve the whole organization, not alone the unit of Kokkola. The guide has been pro-
duced to support actual orientation. With its help the new employees and students become acquainted
with the new work and practice environment.

The most essential concepts of the thesis were home care, orientation, orientation guide and product
development project. The theory part dealt with the home care, its present state and directional legisla-
tion of home care. Furthermore, the theory part includes definition, content, benefits, evaluation and
legislation of the orientation along with ensuring of the know-how. The orientation guide is an im-
portant tool when the new employee and student become acquainted with the organization. To the con-
crete guide you can also return after the actual orientation, and that is why it was important to collect
the most essential subjects to it.

In the development of the orientation guide | used the product development project phasing of Jimséa
and Manninen (2000) which proceeds as follows: identification of problems and development needs,
idea phase, sketch phase, development phase and finishing phase. The guide has been produced in co-
operation with working life, and it responds its need.

The subject of further study could be for example how the orientation guide has been taken into use in
different units and how important is it regarded as part of the orientation. Furthermore, it would be good
to know how the guide has responded to the need.
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1 JOHDANTO

Hoitajien tyytymattomyys hoitoalaa kohtaan kasvaa tydolojen heikentymisen vuoksi. Tydoloja heiken-
tavéat sijaisten ja yleensakin tyovoiman puute, heikko perehdytys ja lapinakyvyyden puute. Erityisen
huono tilanne on kotihoidossa ja 26-45-vuotiaiden hoitajien keskuudessa. Liséksi jatkuvat organisaa-
tiomuutokset ja saastot luovat epdvarmuutta tydyhteiséon. (Virta 2019, 6-7.) Uuden tydntekijan pereh-
dyttdminen on tarkeéd, jotta han tuntisi olonsa tervetulleeksi. Perehdytys auttaa uutta tyontekijaa tutus-
tumaan tyotehtdviin, tydolosuhteisiin, tydymparistdon ja tyotovereihin. Esimies on vastuussa perehdy-
tyksen toteutumisesta ja siitd, ettd uudelle tyontekijalle on nimetty henkil®, joka vastaa perehdytyksesta.
(Surakka 2009, 72-73.)

Perehdyttdminen on olennainen osa uuden tyontekijén ja opiskelijan aloittaessa tydskentelynsé uudessa
ympéristossd. Mediassa hoitoalaan kohdistuvista puutteista on ollut runsaasti keskustelua viime aikoina.
Tarkastuskaynteja on tehty useisiin sosiaali- ja terveysalan yksikdihin seka yksityiselld etta julkisella
sektorilla. Tarkastusten perusteella puutteita on niin hoitajamitoituksessa kuin asiakasturvallisuudessa
ja perehdytyksessakin. (Super 2019.) Viime vuonna tehdyn kyselyn perusteella perehdytyksessa on pa-
hoja puutteita (Super 2018). Riittavan perehdyttamisen avulla turvataan hoitajille mahdollisimman hyvat

lahtokohdat ja asiakkaille paremmat palvelut.

Hyva perehdytys auttaa uutta tyontekijaé selviytyméan tydssadn mahdollisimman itsendisesti. Laaduk-
kaasta perehdytyksestd on hyotya kaikille osapuolille, niin tydnantajalle, tydyhteisolle kuin tyontekijélle
itselleen. Perehdytyksen sisallon on hyva olla joustava ja tydntekijan tarpeita vastaava. Uudelle tyonte-
kijélle tutut asiat voidaan jattda vahemmaélle huomiolle ja perehtya uusien asioiden omaksumiseen. Pe-
rehdytyksen sisaltéon vaikuttavat uuden tyontekijan tehtavét ja aikaisempi osaaminen seka organisaa-
tion arvot, strategia ja tavoitteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199; Kupias & Peltola 2009, 19.)

Opinndytetyoni aihe sai alkunsa tiedustellessani sahkdpostitse Debora Oy Kokkolan yksikon esimiehiltd
ja palveluvastaavilta opinndytetyon aiheita. Tarve perehdytysoppaaseen uudelle tyéntekijélle ja opiske-
lijalle oli suuri, niinp& p&adyin tdh&n aiheeseen. Deboralla on runsaasti séhkoisté perehdytysmateriaalia
Deboran Intranetissd, mutta varsinaista perehdytysopasta ei Kokkolan kotihoidon yksikéssa ole. Pereh-
dytyksen tukena on kayttssa rastituslista, jolla varmistetaan, ettd kaikki perehdytyksen osa-alueet tulee
huomioitua. Perehdytysopas on konkreettinen ja todelliseen tarpeeseen tuleva. Yrityksen toiminta on

laajentunut muun muassa palvelusetelipalveluiden, kilpailutuksiin osallistumisten ja yrityskauppojen



myotd, joten tarkoituksena oli laatia ajankohtaista tietoa sisaltdva ja tarpeeseen vastaava opas. Debora
Oy tarjoaa Kokkolan alueella kotihoidon ja henkilokohtaisen avun palveluita. Aluksi rajasin aiheen kos-
kemaan pelkastaan Kokkolan yksikdn kotihoitoa, koska silla alueella tarve oli suurempi ja ymparisto oli
itselleni tutumpi ty6historiani vuoksi. Opinnaytetydprosessin edetessa tyoni laajentui niin, ettd laadin
perehdytysoppaan koko yrityksen hyddynnettavéksi. Yksikkokohtaiset perehdytyskaytannot ja toimin-
tatavat jokainen yksikko kokoaisi itse. Yhtendisen perehdytysoppaan rungon suunnittelun ja laatimisen

lisaksi toteutin Kokkolan kotihoidon yksikén osuuden perehdytysoppaaseen.

Opinndytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas Debora Oy Kokkolan kotihoidon yksikon uu-
sille tyontekijoille ja opiskelijoille. Tyon edetessa projekti laajeni koskemaan koko yritysta. Tavoitteena
oli tehda henkilokunnalle tydvaline perehdytyksen tueksi. Perehdytysoppaan avulla he voivat perehdyt-

taa tyontekijoita ja opiskelijoita uuteen tydhon ja harjoitteluympéristoon.



2 KOTIHOIDON PALVELUKOKONAISUUS

Tassa padluvussa kuvataan kotihoidon palvelukokonaisuutta, sen nykytilaa seké sitd ohjaavaa lainsaa-

dantod. Kuviossa 1 on nahtévissa kotihoidon palvelukokonaisuus.

2.1 Kotihoidon palvelukokonaisuus

Kotihoidon palvelukokonaisuus tarkoittaa kotipalvelujen, tukipalvelujen ja sairaanhoitopalvelujen pal-
velukokonaisuutta, joka tukee asiakkaan toimintakykya ja elamanhallintaa. Naiden palvelujen avulla
asiakas pystyy asumaan omassa kodissaan mahdollisimman pitkaan. Kotihoidon palvelukokonaisuus on
tarkoitettu kotona asuville asiakkaille, joiden toimintakyky on tilapaisesti tai pysyvasti heikentynyt. Ko-
tihoidon palvelukokonaisuutta kéyttavat padsaantoisesti 75—84-vuotiaat, huonokuntoiset asiakkaat. Asi-
akkaaksi padsevat myods vammaiset sekd mielenterveys- ja paihdeasiakkaat. (Ikonen 2015, 15, 18, 42—

46.) Kuviossa 1 on kuvattu kotihoidon palvelukokonaisuuden osat.

Kotipalvelut

Kotisairaanhoito

Henkildkohtai-
nen hoiva ja
huolenpito

Terveyden séilyttdmiseen
ja edistdmiseen liittyvat
toimenpiteet

Sairaanhoidolliset
toimenpiteet

Kotiaskareiden
hoitaminen tai
niissa avustami-
nen

Lasten hoito ja
kasvatus

Paivatoiminta-

palvelut Kylvetyspalvelut

Saattajapalvelut

Virkistys- ja

S Tu kipalvelut Ateriapalvelu
asioimispalvelut

Siivouspalvelu ja

vaatehuolto Kuljetuspalvelut

Turvallisuuspalvelut

KUVIO 1. Kotihoidon palvelukokonaisuus (mukaillen lkonen 2015, 16-23)



Asiakkuus alkaa palvelutarpeen arvioinnilla, johon siséltyvéat asiakkaan itsensa kokema subjektiivinen
tarve, omat voimavarat, asiakkaan kayttaméat palvelut, asiantuntijan havaitsema tarve, omaisten ja muun
sosiaalisen verkoston kartoittaminen seké oikeudenmukaisuus ja paatoksenteon lapinakyvyys. Palvelu-
tarpeen arvioinnin yhteydessa suoritetaan ensikdynti asiakkaan kotiin. Kéynnille voivat osallistua asiak-
kaan lisaksi myos esimerkiksi asiakkaan omaiset ja sosiaalityontekija. Palvelutarpeen arvioinnin jalkeen
asiakkaalle kehitetd&n palvelusuunnitelma, jossa kuvataan asiakkaan tilanne, kuntoutuksen ja palvelujen
tarve sekd tavoitteet ja tavoitteiden saavuttamiseksi tehtévét toimet. Hoitohenkilokunta arvioi ja paivittaa
asiakkaan palvelusuunnitelmaa. Kotihoidon ké&ynnit suunnitellaan tarpeita vastaavaksi ja palvelun tar-
vetta arvioidaan jatkuvasti. (Ikonen 2015, 146-164.)

Palvelutarpeen arviointia tehdaéan jokaisella kaynnilla asiakkaan luona. Asiakkaat ovat yha huonokun-
toisempia, ja véeston ikdantymisen seké laitospaikkojen vahentdmisen takia asiakkaan hoito pyritaan
keskittaméaan kotiin palveluja sinne lisdédmalld. Kotihoidon henkilokunta koostuukin suurilta osin lahi-
hoitajista. Asiakkaan kuntoa ja kotona parjddmistd arvioidaan ja konsultoidaan tarvittaessa sairaanhoi-
tajaa tai laékaria asiakkaan voinnissa tapahtuneen muutoksen jalkeen. Kotihoidossa tydskentely vaatii
itsendistd paatdksentekoa. Se on myds vastuullista, ja vastuu lisdéntyy jatkuvasti. Vastuuta on pyritty
vahentdmadn, jotta hoitajien tyo helpottuisi. Esimerkiksi lddkkeiden koneellinen annosjakelu on yha
enenevisséd maarin otettu kayttoon, jotta ladkevirheitd pystyttaisiin vdhentaméén ja sairaanhoitajien tyo-
aikaa sdastamaan. Myos etayhteyksia kehittdamaélla pyritddn saamaan yhteys asiakkaaseen ilman konk-
reettista hoitajan kotikéayntia. (Leppiniemi 2018, 44-45.)

2.2 Kotihoidon palvelukokonaisuutta ohjaava lainsaadanto

Kotihoidon palvelukokonaisuutta ohjaavista laeista tarkeimmat ovat sosiaalihuoltolaki 30.12.2014/1301
ja terveydenhuoltolaki 30.12.2010/1326. Liséksi useat eri asetukset ja suositukset ohjaavat kotihoidon
ja ik&é&ntyneen véeston palvelujen toteuttamista. Eri tahot valvovat palveluiden toteutumista ja puuttuvat
epéakohtiin. Vanhus- ja elékeldisasioiden neuvottelukunta on sosiaali- ja terveysministerion asettama
neuvottelukunta, joka seuraa ja arvioi vanhus- ja elékeldisvaeston toimeentuloturvaa, palveluja ja elin-
oloja ja esittad kehittdmisehdotuksia. Aluehallintovirastot valvovat sosiaali- ja terveyspalveluja, ovat ne
sitten kuntien tai yksityisten yritysten tuottamia. Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto (Val-
vira) pyrkii seurantajarjestelman avulla kehittdamaan valvontaa. Palveluiden jarjestamistd, lupamenette-

lyitd, henkilostomitoitusta ja ravinnon, hygienian ja ulkoilun toteutumista valvotaan. Liséksi myds 1&&-



kehoidon, rajoittamisen, potilaan ja asiakkaan oikeuksien, saattohoidon jarjestdmisen ja kuoleman to-
teamisen toteutumista valvotaan. Tarkastuskaynneilla havaittuihin puutteisiin ja epéakohtiin puututaan.
(Kiveld & Vaapio 2011, 14-15.)

Kotihoidon palvelukokonaisuuteen kuuluvat asumiseen, henkilokohtaiseen hoivaan ja huolenpitoon, asi-
ointiin, lasten hoitoon ja kasvatukseen seka muihin arkiaskareisiin kuuluvien tehtévien suorittamiseen
tai niissé avustamiseen liittyvat palvelut. Palvelua annetaan sairauden, synnytyksen, vamman tai muun
toimintakykya heikentdvan syyn perusteella niille, jotka tarvitsevat apua selviytyakseen edelld maini-
tuista tehtdvisté ja toiminnoista. Myos tukipalvelut, kuten ateria-, vaatehuolto- ja siivouspalvelut sek&
sosiaalista  kanssakdymista edistavat palvelut kuuluvat kotipalveluun. (Sosiaalihuoltolaki
30.12.2014/1301, 198.)

Kunnan on jarjestettdva asukkailleen kotisairaanhoito. Kotisairaanhoito on hoito- ja palvelusuunnitel-
man mukaista tai tilapdistd moniammatillista terveyden ja sairaanhoidon palvelua, joka toteutetaan po-
tilaan asuinpaikassa, kotona tai siihen verrattavassa paikassa. (Terveydenhuoltolaki 30.12.2010/1326,
258.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Taman paaluvun alle on koottu tietoa perehdytyksen maarittelysta, siséllosta, lainsdéddanndsta, hyodyistéa
ja arvioinnista sek& kuvattu laadukasta perehdytysopasta. Viimeisessa alaluvussa on nostettu esiin osaa-

misen varmistamisen nakdkulma.

3.1 Perehdyttamisen maarittely ja sisaltd

Perehdytys-késitteen maaritelmé on kehittynyt aikojen saatossa. Aiemmin perehdytys tarkoitti tydhon
opastamista, mutta mydéhemmin sen késite on laajentunut siséltdmaén myaos yritykseen ja tydyhteisoon
tutustumisen. Ty0tehtdvien muuttuessa monimutkaisemmiksi on perehdyttdminen tullut yha tarkedm-
maksi, jotta tyontekijd ymmartéisi yrityksen toimintaan ja olemassaoloon liittyvét asiat paremmin. Pe-
rehdytys mielletadn usein tydsuhteen alussa tapahtuvaksi tydntekijan tutustuttamiseksi yrityksen toimin-
taan ja tyotehtaviin, mutta perehdytysta voi tapahtua myds kesken tydsuhteen, esimerkiksi tyétehtavien
muuttuessa. Laadukas perehdyttdminen auttaa tyontekijaé tyon aloittamisessa ja ottaa huomioon tyonte-
kijan aikaisesmman osaamisen ja hyodyntéé sitd perehdyttdmisprosessissa. (Kupias & Peltola 2009, 13,
19-20.)

Miettisen, Kaunosen ja Tarkan (2006, 5) tutkimuksen mukaan perehdytyksen sisaltd voidaan jakaa kol-
meen osaan: tydhon, tydyhteisdon ja organisaatioon perehdyttdmiseen. Perehdytys tyohon siséltédd opas-
tuksen keskeisiin tyotehtaviin, kuten hoitoty6éhon liittyviin toimintoihin, tietokoneohjelmiin ja niiden
kayttoon seka hoitotydhon liittyvaan Kirjalliseen ohjeistoon, kuten hoito-ohjeisiin tai turvallisuuteen liit-
tyviin toimintaohjeisiin. Myds tydvuorokéytanteet siséaltyvat tydhon perehdyttamiseen. Perehdytys tyo-
yhteiso0n siséltaa tutustumisen yksikon periaatteisiin, tyokavereihin ja yhteistyokumppaneihin. Yksikon
toimintasuunnitelmat ja toimintaperiaatteet, hoitohenkil6ston vastuut ja velvollisuudet sek& yksikon hoi-
totyon kaytannot ja menettelytavat tulee esitelld perehdytyksen aikana. Myos henkildston esittely on
koettu tarkeand. Perehdytys organisaatioon siséltdé organisaation kdytanteiden, kuten ty6turvallisuuteen
ja palkanmaksuun liittyvat ohjeistukset. Lisaksi organisaation toiminnan ja tehtavien esittely yleisella

tasolla sisaltyy organisaation perehdytykseen.

Varsinaisen tyotehtaviin perehdyttdmisen liséksi kdydaéan lapi tydsuhteeseen liittyvat asiat, kuten tyo-

aika, koeaika, palkka ja tyoterveyshuolto (Tehy 2018). Perehdytyksen tueksi on hyva olla esimerkiksi



“Tervetuloa taloon” -opas, perehdytyksen tarkistus- ja muistilista, johon kuitataan l&pikéaydyt asiat, pe-
rehdytyskansio seka erilaisia kasikirjoja tai ohjeita, joihin uusi tyontekija tai opiskelija voi palata pereh-
dytyksen jalkeenkin. Ensimmadisten tydpdivien aikana uutta tietoa tulee paljon, joten on mahdotonta pai-

naa mieleen kaikki asiat. (Kangas 2004, 10.)

Perehdyttdmisen sisaltoon vaikuttaa uuden tyontekijan aikaisempi osaaminen, ja siksi perehdytyssuun-
nitelman tulee olla joustava. Uudelle tyontekijalle tutut asiat voidaan jattaa perehdytyksesta pois ja kes-
Kittya vieraisiin asioihin. Uuden tyontekijén tulee saada tietdd mahdollisimman paljon tyéhonséa vaikut-
tavista asioista. Perehdyttdminen voidaan jakaa liiketoiminnalliseen ja kaytannolliseen perehdytykseen.
Asiakkaisiin, henkilostoon ja omistajiin tutustuminen on tarkeintd. My6s organisaation historiaan ja ar-
voihin perehtyminen seka kokonaiskuvan saaminen organisaatiosta auttaa uutta tyontekijaad ymmarta-
maéaan, miten hanen tulee toimia, jotta edustaisi organisaatiota mahdollisimman hyvin. Riittdvan koko-
naiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus rakentavat perehdytyksen sisallon. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 198-204.)

Perehdyttdminen on monivaiheinen prosessi, joka alkaa jo ennen tydntekijan palkkaamista. Silloin mie-
titdén tyontekijén tyotehtavié ja niissé tarvittavaa osaamista, johon perustuu perehdytyksen painopiste.
Rekrytointivaiheessa saadaan tietoa tulevan tyontekijan ajatuksista, patevyydesta ja osaamisesta, josta
alkaa osaamisen kehittdminen. Hyvalla rekrytoinnilla luodaan hyvé pohja perehdyttdmiselle. (Kupias &
Peltola 2009, 102-103.)

3.2 Perehdyttamisen lainsaadantda

Perehdytysté kasitelladn paljon laeissa, joita ovat mm. tyGturvallisuuslaki 23.8.2002/738, laki nuorista
tyontekijoista 19.11.1993/998, laki tyosuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojelutoiminnasta
20.1.2006/44 seka valtioneuvoston asetus nuorille tyontekijoille erityisen haitallisista ja vaarallisista
toista 15.6.2006/475.

Tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijélleen riittdvan opetuksen ja ohjauksen ja antamaan
tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tyonantajan on huolehdittava, etta tyon-
tekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tydolosuhteisiin, tydmenetelmiin ja -valineisiin seka niiden tur-

valliseen kayttoon. Perehdytysté tulee antaa myos tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyovali-



neiden tai -menetelmien k&yttéonottoa. Opetus ja ohjaus annetaan myds tyon haittojen ja vaarojen esté-
miseksi sekd turvallisuutta ja terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttdmiseksi. Perehdytysta tdyden-
netaan tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 148.)

Ty0Onantaja on velvollinen antamaan ohjausta ja opastusta alle 18-vuotiaalle, jolla ei ole ty6hon vaadit-
tavaa ammattitaitoa tai kokemusta. Perehdytyst& on annettava nuoren ty6olojen, i&n ja muiden ominai-
suuksien edellyttamélla tavalla niin, ettd nuori valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille ty6téa
tehdessaan. (Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998, 108.)

Nuori tyontekija on perehdytettava tarpeellisella tavalla ja tarpeellisella laajuudella tyolosuhteisiin,
ty6turvallisuuteen, mahdollisiin terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan, koneiden, laitteiden ja kemiallis-
ten aineiden toimintatapaan seka niiden turvallisiin menettelytapoihin ty6tehtévien eri vaiheissa. Ennen
uutta tydvaihetta tulee varmistaa, ettd nuori on saanut riittdvasti perehdytysta tyotehtdvaan ja osaa nou-
dattaa tyoturvallisuusohjeita. Liséksi nuoren tulee tydskennelld aluksi kokeneen tyontekijan valitto-
maéssd valvonnassa, kunnes on omaksunut tyotehtavan. (Valtioneuvoston asetus nuorille tydntekijoille
erityisen haitallisista ja vaarallisista toista 15.6.2006/475, 58.)

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojelutoiminnasta ohjaa tyontekijén turvallisuuteen ja
terveyteen vaikuttavia asioita ja periaatteita, joiden mukaan tyopaikan vaarat ja haitat selvitetaan. Lisaksi
tyosuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa késitellaan tyontekijoiden ohjaukseen, opetukseen
ja perehdytykseen liittyvét tarpeet ja sen jarjestaminen. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyo-
suojelutoiminnasta 20.1.2006/44, 268.)

3.3 Perehdyttamisen hyodyt ja tavoitteet

Perehdytysté ohjaavat lainsd&danto, yhteiskunnalliset tarpeet ja keskustelu sekd perehdytyksen historia.
Hyvé perehdyttdminen edistaa tyon hallintaa, sopeuttaa tychon ja tydyhteisoon seké sitouttaa tyonteki-
jaa. Se myos auttaa uutta tyontekijaa tyotehtévien oppimisessa ja osaamisen jakamisessa. Perehdyttami-
nen lisaa tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta, miké vahentaa virheitd. My0s poissaolot ja tyontekijoiden
vaihtuvuus vahenevat laadukkaan perehdytyksen myo6td. Kun perehdyttdmisen suunnittelee ja toteuttaa
hyvin, yritys séastyy monenlaisilta virheiltd, jotka johtuvat perehdytyksen huonosta laadusta. Huono
perehdytys altistaa tyontekijaa tapaturmiin, onnettomuuksiin ja virheisiin, jotka yrityksen tulee maksaa.



Hyvé perehdyttdminen antaa yrityksestd positiivisen kuvan, joka on eduksi tyémarkkinoilla. Uuden
tyontekijan sisddnajo voi olla avain organisaation muutokselle ja kehitykselle uusien ideoiden ja toimin-
tatapojen myota. Hyva perehdytys myos vastaa perehdytettavén tarpeita, on vuorovaikutteista ja antaa
perehdytettavalle tiedon siitd, mista 10ytaa lisatietoa. Nama méaéreet ja tarpeet ovat ohjanneet organisaa-
tioita perehdytyksessa. (Kupias & Peltola 2009, 13-20, 112-113; Kangas 2004, 5-6.)

Laadukas perehdytys lisda organisaation kilpailukykya ja ndin ollen vetovoimaisuutta. Perehdytyksell&
pyritddn vahentdmaan virheitd, jotka johtuvat henkildston osaamattomuudesta ja heikosta motivaatiosta
tyontekoon. Organisaation kasvaessa uusia tyontekijoitd palkataan ja heiddn tyokokemuksensa eivét
valttamatta vastaa organisaation mallia. Virheet lisaantyvat, kun tyontekija ei edista prosessin sujuvuutta
eiké hallitse aikataulutusta. Henkil6ston vaihtuvuus liséd myos asiakkaiden epavarmuutta. Perehdytyk-
sell& on suuri vaikutus asiakkaiden tyytyvaisyyteen ja organisaation maineeseen. Kunnollinen perehdy-
tys tiiviisti heti tyosuhteen alussa auttaa uutta tyontekijdd omaksumaan yrityksen tuotteet, palvelut ja
liiketoimintaperiaatteet mahdollisimman nopeasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

Perehdytys on eduksi seka uudelle tyontekijalle ettd organisaatiolle. Tavoitteena on, ettd uusi tyontekija
tulee yhteison jaseneksi. Yksilon oppiminen, tyon hallinta ja tyGyhteis6on liittyminen ovat myos tavoit-
teena. Epdvarmuutta, jannitysta, virheita ja vadrinkasityksié pyritadn vahentamaan oikeanlaisella pereh-
dytykselld ja ndin lisdtddn uuden tyontekijan tyotyytyvaisyyttd. Perehdytys on vastavuoroista silloin,
kun uusi tyontekija saa tietoa perehdyttajalta, mutta myds antaa uusia ja erilaisia nakokulmia tyon to-
teuttamiseen. Perehdytys onkin johtamista, jonka tarkeimpéana tavoitteena on edistdé organisaation stra-

tegian ja padmadrien toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46-49.)

Miettinen, Kaunonen ja Tarkka (2006, 4-5) kasittelevat tutkimuksessaan perehdytyksen hyotyja ja ta-
voitteita. Hyvalla perehdytykselld vaikutetaan tyontekijan tyéhyvinvointiin. Hyva perehdytys antaa jo
rekrytointivaiheessa paremman kuvan yrityksesta ja ndin houkuttelee uusia tyontekijoité. Y hteistydsuh-
teen kehittyminen heti tyGsuhteen alussa vahenté eristaytymisen riskié ja lisda tydmotivaatiota. Tavoit-
teellisessa perehdytyksessa huomioidaan uuden tyontekijan aiempi osaaminen. Tyontekijalla on mah-
dollisuus kehittaa itseddn kohdatessaan uusia tyotehtdvid. Uusi tyontekija tuo yritykselle myds uusia
ideoita, joita voidaan hyddyntaa tydyhteisdssa. Tavoitteellinen perehdytys luo tyontekijalle puitteet vas-
tuulliseen ja itsendiseen tydskentelyyn. Hyvin toteutunut perehdytys motivoi tyontekijéé jaddmaan yri-
tykseen. Kun vastaanotto on hyvd, innostuneisuus tyota kohtaan kasvaa ja néin sitouttaa tyontekijaa.

Tavoitteellinen perehdytys kannustaa tyontekijad sopeutumaan uuteen tydyhteiséon ja toimimaan tiimin
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jasenend. Jotta tyOntekija voi sopeutua ty6yhteisoon, tarvitaan tietoa organisaatiosta, tydymparistosta,
tavoitteista ja toiminnasta. Kuviossa 2 on havainnoitu perehdyttamisen hyotyjé ja tavoitteita yritykselle.

Ty6hon ja tydyhteisdon Tyonhallinnan IEELES (0 WVE
sopeutuminen edistdminen nakokulmia ja
kehitysideioita

Tulokkaan

sitoutuneisuus

Poissaolot ja Véahemman Yrityksen maine ja
tyontekijoiden Osaamisen jakaminen tyotapaturmia ja kilpailukyky kasvaa
vaihtuvuus vahenee virheita

Asiakkaan epavarmuus vahenee ja asiakasturvallisuus kasvaa

KUVIO 2. Laadukkaan perehdyttdmisen hyddyt ja tavoitteet (mukaillen Kangas 2004, 5-6; Kjelin &
Kuusisto 2003, 20-22, 46-49)

3.4 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Jotta perehdytysta voitaisiin kehittad, sité tulisi arvioida sdédnnollisesti. Perehdytyksen jéalkeen tulisi jar-
jestad aikaa seurantakeskustelulle, jossa arvioidaan perehtymisen onnistumista ja mahdollisia puutteita.
Palautteen avulla esimies pystyy kehittdmaéan perehdytysté tarpeita vastaavaksi. (Kangas 2004, 16.) Pe-
rehdytyksen arviointia voidaan tehdé kolmella tavalla. Ensimmainen tapa on tehda arviointia heti pereh-
dytyksen jélkeen, jolloin kokemus on tuoreessa muistissa ja palautteenanto helpompaa. Toinen tapa on
pyytaa arviointia muutaman kuukauden péasté tyon aloittamisesta, jolloin asioiden omaksuminen ja ko-
konaisvaltaisen ndkemyksen hahmottaminen on helpompaa ja palaute laadukkaampaa. Kolmas tapa on
tehda arviointia koko ajan, jotta tydntekija saisi tyon toteuttamiseksi kaiken mahdollisen tiedon. (Lainio
2008, 45.)

Perehdyttdmisté voidaan arvioida muun muassa kyselylomakkeiden ja haastattelujen avulla. Keskuste-
luilla voidaan paremmin kehittdd perehdytyksen sisalta ja perehdytyssuunnitelman etenemistd. Lomak-

keiden avulla saadaan tietoa yksittaisten perehdytysvaiheiden onnistumisesta ja puutteista. Kysymyksia
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suunniteltaessa tulee huomioida myds organisaatiokeskeisyys, koska perehdyttdmisen kehittdminen on
tarked osa johtamisen kehittdmistd. Perehdyttdmistd voivat arvioida perehtyja, tyopaikan esimies, kolle-
gat ja muut perehdytyksessé mukana olleet. Esimies on paras henkild arvioimaan perehdytyssuunnitel-
man toteutumista. Perehtyja ei valttdmatta rohkene sanoa palautetta suoraan esimiehelle, jolloin rehelli-
set mielipiteet eivét valttamatta tule esille. Paras tulos saadaan, kun kaytetadn useampaa arvioitsijaa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246; Lainio 2008, 46.)

3.5 Perehdytysopas

Jotta perehdyttdminen olisi mahdollisimman laadukasta, tulisi konkreettisen opastamisen liséksi olla
oheismateriaalia, joka jad uudelle tyontekijélle itselleen. Materiaalista tulee 16ytya tarkeimmat asiat ly-
hyesti ja selkedsti muotoiltuna. Yha enemmaén perehdytysmateriaalia on sdhkdisessd muodossa, kuten
esimerkiksi Intranetissd, jolloin sahkdisen tiedon péivittdminen tulee huomioida. Useissa organisaa-
tioissa “Tervetuloa taloon” -vihkonen annetaan uudelle tyontekijalle heti tydsuhteen alussa. Vihkosen
suunnitteluun kannattaa panostaa, koska se antaa uudelle tyontekijalle ensivaikutelman organisaatiosta.
Néin ollen kannattaa kiinnittad huomiota vihkosen yleishenkeen ja siihen, minké&lainen mielikuva halu-
taan antaa. Helppolukuiseen ja tiiviiseen tietopakettiin perehdytédén paremmin kuin pitkaéan yksityiskoh-
taiseen opukseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207, 211-213.)

Perehdytysopasta suunniteltaessa kannattaa huomioida oppaan houkuttavuus. Oppaan tekemisessa voi
ja kannattaa kayttaa luovuutta. Oleellinen tieto on tarked saada oppaaseen niin, ettd opasta lukiessa lu-
kijalla herad mielenkiinto. Persoonallinen kirjoitustyyli, houkuttelevat otsikot, varit ja kuvat saavat lu-
kijan kiinnittdmaan huomionsa oppaaseen ja siten myos itse tydpaikkaan. Perehdytysopas on térked tyo-
valine uudelle tydntekijalle, ja siksi sen tulisi olla helposti luettavissa ja mielenkiintoa heréttava. (Chris-
tensen 2015.) Oppaan tulee olla tilaajan toiveiden mukainen. Oppaasta tulee 10ytya ajankohtainen tieto,
ja sitd pitaa tarvittaessa paivittdd. Oppaan tulee olla ulkoasultaan huoliteltu: ei Kirjoitusvirheitd eik& huo-
nosti tulostettua. Opas on yrityksen “mainos”, joten epésiisti ja huolimattomasti tehty opas voi antaa

huonon kuvan yrityksesta. (Brannen 2010.)

Hyvassé perehdytysoppaassa on kuvaus yrityksestd, sen taustoista ja historiasta sek& omistussuhteista.

On hyva kirjata my6s yrityksen tavat ja pelisd&dnnot, joihin siséltyvat muun muassa avaimien séilytys,
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puhelimen kaytto ja tyontekijaan liittyvat tekijat, kuten hygienia, siisteys ja vaitiolovelvollisuus. Tyo-
suhteeseen liittyvista asioista tyosuhdeasiat, koeaika, tyosuhteen paattyminen, palkkaukseen liittyvéat
asiat, tyoaika, tauot, lomat seka sairastuminen ja siita ilmoittaminen olisi hyva olla niin, ettd tieto 10ytyy
helposti. Lisaksi tyoturvallisuuteen liittyvien asioiden, kuten toiminta tapaturmissa tai vakivaltatilan-
teissa ja tyOterveyshuoltoon liittyvat asiat, tulee 16ytyé perehdytysoppaasta. Tarkeiden nimien, osoittei-
den ja puhelinnumeroiden tulee olla helposti 16ydettavissa. Perehdytysoppaan liitteeksi on hyva olla pe-
rehdyttdmisen tarkistuslista, johon kuitataan saatu perehdytys. (Kangas 2004, 10.)

Miettisen, Kaunosen ja Tarkan (2006, 3—4) tutkimuksen mukaan on tarke&& luoda perehdytysohjelma,
joka on tavoitteellinen. Vastuu perehdytyksesté jakautuu kolmelle taholle. Esimiehen tehtdvané on luoda
toimiva perehdytyskaytanto ja seurata perehdytyksen onnistumista. Esimies nimeéé uudelle tyontekijélle
perehdyttdjan, joka hoitaa itse perehdyttamisen. Yksikkdon olisi hyva nimeté perehdytyksesta vastaava
henkil0, joka vastaisi myos perehdytysmateriaalin paivittdmisestd. Myos perehdytettavélla itselldaén on
vastuu perehdytyksen onnistumisesta. Oma-aloitteisuus, itseohjautuvuus ja vastuullisuus lisdavét pereh-
dytyksen onnistumista. N&in ollen perehdytysté ei voida perustaa pelkastaan perehdytysoppaan varaan,

vaan perehdytyksen vastuu on tydnantajalla seké tyontekijalla itsellaan.

3.6 Osaamisen varmistaminen

Lait ja asetukset ohjaavat yksikon esimiehen toimintaa. Jokaisella tyontekijalla tulee olla 1adkehoitoon
oikeuttava lupa, jotta la&kehoitoa saa toteuttaa. Osaaminen varmistetaan verkkokoulutuksella ja osaami-
sen naytolla. Esimies seuraa koulutusten voimassaoloa ja jarjestdaa koulutuksen sen tarpeessa oleville
tyontekijoille. (Terveydenhuoltolaki 30.12.2010/1326, 58; Laki terveydenhuollon ammattihenkil6ista
28.6.1994/559, 188; Sosiaali- ja terveysministerion asetus terveydenhuollon henkiléston tdydennyskou-
lutuksesta 1194/2003.)

Sneck (2016, 5, 39-41, 104-105) on tutkinut sairaanhoitajien késityksié lddkehoidon osaamisen varmis-
tamisesta ja verkkokurssista osaamisen varmistamisen menetelméand. Ladkehoidon verkkokurssin yll&-
pitdja on Medieco Oy. L&é&kehoidon materiaali sisaltdd ladkehoidon perusteet, lainsaddantoa, aseptiik-
kaa, yleisimmin kaytettyja ladkkeitd, nestehoitoa ja lddkelaskentaa. Kaksiosainen tentti koostuu moni-

valintatehtévistd ja ladkelaskuista. Kurssin suorittavat kaikki sairaanhoitajat toimenkuvaan katsomatta.
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Verkkokurssin ja tentin suorittamisen liséksi osaaminen varmistetaan naytolla. Nayttoon sisaltyvat 1aa-
kehoitoon liittyvan tiedon haku, ladkkeiden kasittely ja aseptiikka, ladkkeiden ja nesteiden antotekniikat,
laékehoidon kirjaaminen seka verensiirto. Nayton vastaanottaja on sairaanhoitaja, jolla on voimassa
oleva ladkehoidon lupa. Verkkokurssin ja tentin sek& osaamisen naytén hyvéksytysti suorittanut sairaan-
hoitaja saa toteuttaa ladkehoitoa. L&akehoidon lupa on voimassa 5 vuotta. Tutkimuksen mukaan laéke-
hoidon osaamisen varmistaminen parantaa hoitajien osaamista ja la&kitysturvallisuutta. Osaamisen var-
mistamisen tulisi olla selkeésti organisoitu. Verkko-opetuksen lisaksi olisi hyvé olla kdytannén harjoit-
telua ja simulaatiota. My0s laékelaskujen harjoitteleminen vahentéa laakitysvirheitd. Kaiken kaikkiaan
la&kehoidon osaamisen varmistaminen on suoraan kytkoksissa potilasturvallisuuteen, ja siksi siihen kan-

nattaa panostaa.
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4 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITE

Opinnéaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas Debora Oy Kokkolan kotihoidon yksikdn uu-
sille tyontekijoille ja opiskelijoille. Tydn edetessa projekti laajeni koskemaan koko yritysté. Tavoitteena
oli tehdd henkilokunnalle perehdytyksen tueksi tyévaline. Perehdytysoppaan avulla he voivat perehdyt-

taa tyontekijoita ja opiskelijoita uuteen tydhon ja harjoitteluympéristoon.
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5 TUOTEKEHITTELYPROJEKTIN TOTEUTTAMINEN

Tasséa luvussa kerrotaan tuotekehittelyprojektin toimintaymparistosta seké itse tuotekehittelyprojektista
ja sen etenemisesté. Tuotekehittelyprojektin teoriassa noudatetaan Jamsan ja Mannisen (2000) teoriaa,

joka on esitelty teoksessa "Osaamisen tuotteistaminen sosiaali- ja terveysalalla”.

5.1 Toimintaympariston kuvaus

Debora Oy on suomalainen hoiva-alan yritys, joka tarjoaa kotiin vietavia palveluita ldhes sadalla paik-
kakunnalla Suomessa. Palvelut toteutetaan asiakaslahtdisesti hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti.
Palveluiden piiriin voi hakeutua itsemaksavana asiakkaana tai oman kunnan palvelusetelill tai ostopal-
veluna. Deboran toiminnan keskidssd ovat ihminen ja l&himmaisyys. Néiden pohjalta on luotu myds
toimintaa ohjaavat arvot: aidosti vélittden, pienia ja suuria tekoja, haasteet on tehty voitettaviksi ja pi-
damme yhta. (Debora 2019b.)

Debora tarjoaa ikéihmisille kodinhoidollista apua, kuten henkil6kohtaisesta hygieniasta huolehtimista,
ravitsemuksen seurantaa, liikkumisessa avustamista ja voinnin seurantaa. Lisaksi ikdihmisille on tarjolla
henkil6kohtaista avustusta, kotikuntoutusta ja omaishoidon tuen palveluita, kuten omaishoitajien vapai-
den lomituksia. Kotisairaanhoidon palveluihin kuuluvat erilaiset mittaukset, l&dkehoito, laboratorionayt-
teiden otto, haavanhoito, ompeleiden poisto ja terveysneuvonta. Kotihoidon tukipalveluista tarjotaan
pyykki- ja vaatehuoltoa, ruuanlaittoa, kauppa- ja asiointipalveluita, kotisiivousta ja sosiaalista kanssa-
kéymista edistavia palveluita. Turvallisuuspalveluista on esimerkkina turvaranneke ja siihen liitettdva

paikannuspalvelu. (Debora 2019a.)

Vammaisille ihmisille tarjottavia palveluita ovat henkilokohtainen apu, kodinhoidolliset palvelut, koti-
hoito ja kotisairaanhoito, kotikuntoutus, omaishoidon tuen palvelut, tukihenkilétoiminta, hengityshal-
vauspotilaiden palvelut sek& neuropsykiatrisen valmennuksen palvelut. (Debora 2019e.) Lapsiperheiden
palveluihin siséltyvat lastenhoito ja kasvatus, lapsiperheiden kotipalvelu, sairaan lapsen hoitopalvelu,
tukihenkil6toiminta, perhekuntoutus, perhetydn palvelut sekd neuropsykiatrinen valmennus. (Debora
2019c.) Mielenterveys -ja paihdekuntoutujille tarjottavat palvelut ovat kotihoito ja kotisairaanhoito, ko-
dinhoidon palvelut, kotikuntoutus, tukihenkil6toiminta, neuropsykiatrinen valmennus seka tukiasumisen
palvelut. (Debora 2019d.)
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Kokkolan alueella Debora Oy on hyvaksytty palvelusetelituottaja. Liséksi se tarjoaa itsemaksaville asi-
akkaille erilaisia kotiin vietdvia palveluita. Debora Oy tarjoaa kotisairaanhoidon palveluista sairaanhoi-
toa ja terveyden sailyttdmiseen ja edistamiseen kuuluvaa neuvontaa ja ohjausta. Kotihoidon palveluista
Debora tarjoaa henkilokohtaista hoivaa ja huolenpitoa, kotiaskareiden hoitamisen avustamista, neuro-
psykiatrista kuntoutusta ja lapsen hoitoa ja kasvatusta. Tukipalveluista tarjolla ovat saattajapalvelu, kyl-
vetyspalvelu, kotisiivous ja virkistys- ja asioimispalvelut. Palveluiden piiriin kuuluvat ik&dihmiset, vam-

maiset, lapsiperheet sekd mielenterveys- ja paihdekuntoutujat.

5.2 Yleista tuotekehittelyprojektista

Projekti tarkoittaa toimintaa, jolle on maaritelty selkeé tavoite. Tavoite voi olla toiminnallinen, taloudel-
linen, toteuttava tai toimintaa muuttava, ja siihen pyritddn suunnitelman avulla. Projektiin tarvitaan
joukko ihmisi, joilla on omat roolinsa ja vastuualueensa. Projektille on my0s asetettu aikataulu, paat-
tymispdivé ja taloudelliset reunaehdot, ja sen etenemistd ja tuloksia seurataan saannollisesti. Tuoteke-
hittelyprojektin tavoitteena on uuden tuotteen kehittdminen. Ideoita kerataan suunnitellusti ja niita kehi-
tetddn saadun palautteen perusteella. Yleensa vain pieni osa alkuperdisista ideoista paéasee tuotekehitte-
lyvaiheeseen, ja tastd syysta markkinoille tulevat tuotteet ja palvelut ovatkin hyvin valmisteltuja. (Ket-
tunen 2009, 15, 26-27.)

Projektirynméan kuuluvat projektipaéllikko ja ohjausryhma. Projektip&éllikko vastaa siitd, ettd projekti
pysyy aikataulussa ja sovitussa budjetissa seké vastaa projektin alussa maariteltyihin tavoitteisiin. Pro-
jektipaallikén ominaisuuksia ovat padmadratietoisuus, tasmallisyys ja tarkkuus, vahva itsetunto, kyky
johtaa ihmisia ja hyva neuvottelutaito ja esiintymiskyky. Siksi projektipdallikolta vaaditaankin uskal-
lusta puuttua asioihin ja sanoa tarvittaessa ei, kykya hoitaa useita asioita yhtéaikaisesti ja rohkeutta koh-
data epdonnistumista. Projektipdéllikén vastuulla on kommunikoinnin onnistuminen. Erilaisia kommu-
nikaation menetelmid, kuten viikkopalavereita, henkilokohtaisia tapaamisia, séhkdposteja ja méaramuo-

toisia raportteja, voi k&yttad apuna tiedon jakamiseen ja kerddmiseen. (Kettunen 2009, 29-32, 140-145.)

Ohjausryhmaan kuuluvat projektin omistaja, eli projektin tilaajan edustaja, ja jasenind toimivat projektin
omistajan edustajat. Ohjausryhman tehtdvana on projektin etenemisen ja budjetin seuraaminen, lisa- ja
muutostoiden, aikataulumuutosten ja valitavoitteiden hyvaksyminen, ongelmatilanteiden kasittely ja
paéatosten tekeminen, projektin hyvaksyminen paattyneeksi ja tuen antaminen projektipaallikolle. (Ket-

tunen 2009, 168.) Tuotekehittelyprojekti voidaan jakaa viiteen vaiheeseen. Ensimmadinen vaihe sisaltda
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ongelman ja kehittdmistarpeen tunnistamisen. Ideointivaiheessa etsitddn vaihtoehtoja ratkaisun I0yta-
miseksi. Kolmas vaihe on luonnosteluvaihe, jonka jalkeen alkavat tuotteen kehittely- ja viimeistelyvai-
heet. Eteneminen vaiheiden valilla voi olla paallekkéistd, eikéd seuraavaan vaiheeseen siirtyminen vélt-

tamatta tarkoita edellisen vaiheen péaattymista. (Jamsa & Manninen 2000, 28.)

Min& opinnaytetyon tekijana toimin projektipaallikkona. Projektin omistajan edustajana toimi Debora
Oy Kokkolan kotihoidon yksikon tiimiesimies. Ohjausryhmaan kuului lisdksi Debora Oy:n hoitotydn
johtaja. Tyon julkaisemisen hyvéksyivat Debora Oy:n asiakkuus- ja myyntijohtaja ja tietosuojavastaava.
Ohjaava opettaja kuului sekd projekti- ettd ohjausryhmaan. Projektin aikana yhteydenpito tapahtui yh-
teisilla tapaamisilla, joita jarjestettiin tarpeen mukaan. Liséksi séhkopostin valityksella jaettiin tietoa

projektin etenemisesta.

5.3 Ongelmien ja kehittdmistarpeiden tunnistaminen

Arviointitietoa keraamalla saadaan palautetta kehitettdvasta toiminnasta. Palautetta analysoimalla voi-
daan tunnistaa eri organisaatioiden ja palvelumuotojen ongelmia ja kehittdmistarpeita. Uutta materialis-
tista tuotetta, palvelutuotetta tai niiden yhdistelmaa kehittdmalla saadaan tuote, joka vastaa nykyista tar-
vetta. (Jamsd & Manninen 2000, 29-30.) Projektin omistaja havaitsee tarpeen, jota lahdetéén tayttamaan.
Ideat voivat syntya myos tyontekijoiden paivittaisessa tydssa, jolloin kdytdnnonléheisyys korostuu. Jo-

kainen idea tulisi tarkasti arvioida ja ké&sitell&, jottei ideoita heitettéisi hukkaan. (Kettunen 2009, 49-50.)

Aloin miettia opinndytetyon aiheita kevaalla 2019. Laitoin sahkdpostia Debora Oy Kokkolan yksikén
tiimiesimiehille seké tiimivastaaville ja tiedustelin heiltd aiheita. Sain useita erilaisia aiheita, joista va-
litsin kiinnostavimman. Keskusteltuamme tiimiesimiehen kanssa koettiin perehdytysopas kaikista tér-
keimmaksi kehittdmisen kohteeksi. Debora Oy on laajentanut toimintaansa muun muassa palveluseteli-
palveluiden, kilpailutuksiin osallistumisten ja yrityskauppojen myota. Séhkdisen perehdytysmateriaalin
tueksi konkreettisen perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus oli ajankohtaista. Tuotekehittelyprojektin

muodossa opinnéytetyo oli tarkoituksenmukaisinta toteuttaa.

Pienemmissé projekteissa méarittelyvaihe sisaltyy tarpeen tunnistamis- tai suunnitteluvaiheeseen. Siina
selvennetdan, mité projektin lopputuloksena halutaan saada, tutkitaan vaihtoehtoisia toimintamalleja ja
mietitadn, toteutetaanko projekti sisdisend vai ulkoisena prosessina. Madrittelyvaihe luo kehykset tule-

valle projektille. Siind méaéritellaén, kuka on projektin omistaja, mihin ympéristoon tuote kehitetaan ja
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mit4 uutta se tuo, mitkd ovat projektin resurssit, mit4 vaatimuksia tuotteelle asetetaan seka minké&laisessa
aikataulussa projekti toteutetaan. (Kettunen 2009, 51-53.) Sain valmiin ongelman ty6elamaélta. Projektin
lahtokohdat olivat selvét, ja siksi méarittelyvaihe oli lyhyt. Tuotteen vaatimuksia koskevat asetukset
selvitin organisaation johdolta. Suunnittelin projektin aikataulun ja jarjestin tapaamisia ty6elaman ja
ohjaavan opettajani kanssa. Mind opinnéytetydn tekijéna vastasin perehdytysoppaan teosta ja sen sisél-
t04 ja ulkoasua arvioivat minun lisakseni ohjaava opettajani, tydelamdaohjaajani ja muut tyontekijat. Nain

yhteistydssa opas valmistui suunnitellussa aikataulussa.

5.4 ldeavaihe

Ideavaiheen tarkoituksena on 16ytaa eri vaihtoehtoja ongelman ratkaisukeinoiksi. Apuna voi kéayttaa eri-
laisia luovan ongelmanratkaisun menetelmid, kuten aivoriihté tai ideapankkia. Ideapankkimenetelméssa
eri tahoilta, kuten tyontekijoilta ja esimiehiltd, kerdtédén toiveita ja endotuksia siitd, mitd ongelmalle tulisi
tehdd, jotta saataisiin tarpeita vastaava kokonaisuus. (JAamsa & Manninen 2000, 35-37.) Maarittelyvai-
heessa asetetut tavoitteet tdydentyvét ideavaiheessa. On tarked varmistaa, etta seka projektin toteuttajalla
ettd tilaajalla on yhteinen ndkemys projektista ja siit4, miten se toteutetaan ja mill& aikataululla. Hyvin
tehty suunnitelma elda projektin mukana, ja sitd paivitetadan jatkuvasti. (Kettunen 2009, 54-55.)

Maalis-huhtikuussa 2019 aloin kirjoittamaan opinnédytetydn suunnitelmaa. Huhtikuussa oli opinnadyte-
tyon suunnitelmaseminaari, jossa esittelin aiheeni muille rynmalaisilleni. Toukokuussa yliopettaja hy-
vaksyi opinndytetyon suunnitelmani ja pienten korjausten jalkeen ohjaava opettajani antoi luvan hakea
tutkimuslupaa. Hain tutkimuslupaa Debora Oy Kokkolan kotihoidon yksikén tiimiesimieheltd, ja han
myaonsi tutkimusluvan heindkuussa 2019 (LIITE 1). Koin vaikeuksia perehdytykseen liittyvien kansain-
valisten lahteiden etsimisessa. Siitd syysta kavin Centrian Kirjaston informaatikon tiedonhaunohjauk-
sessa. Ohjauksen jalkeen tiedonhaku helpottui ja pystyin jatkamaan teorian kirjoittamista. Kesén ja syk-
syn 2019 aikana taydensin opinndytetyon teoriapohjaa. Tapasimme yhdessa ohjaavan opettajani ja tyo-
eldmaohjaajani kanssa syyskuussa 2019 ja allekirjoitimme yhteistydsopimuksen. Kerroin heille suunni-
telmastani toteuttaa opinndytety® joulukuuhun 2019 mennessa ja siitd, ettd viimeistely jaisi alkuvuoteen
2020.

Ideavaiheen aikana kavin tyoeldaman kanssa keskustelua heidan tarpeistaan ja toiveistaan liittyen pereh-
dyttdmisoppaan siséltoon, aihealueisiin sek& ulkonakdon. Toiveita otin vastaan niin esimiehilta kuin

tyontekijoiltakin. Keskustelussa hyoddynsin ideapankkitydmenetelmaa ratkaisukeinojen loytdmiseksi.
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Syyskuussa 2019 sain tyoelaméohjaajaltani Debora Oy:n hoitoty6n johtajan yhteystiedot, ja hdnen kans-
saan kavimme sdhkopostikeskustelua siitd, minkélaisia ideoita ja toiveita hanella olisi perehdytysopasta
ajatellen. Han antoi hyvia vinkkeja myos itse opinndytetyota ajatellen. Hanen kauttaan tuli toive yhte-
néisen perehdytysoppaan rungon rakentamisesta kaikille Deboran yksikoille. Téssd kohtaa suunnitel-
mani laajentui koskemaan koko organisaatiota. Oppaasta haluttiin lisaksi s&éhkdinen versio Deboran In-

tranetiin, jotta sita voitaisiin péivittaa tarpeen tullen.

Hyddynsin ammattikorkeakoulujen julkaisuarkisto Theseuksesta I0ytyvié perehdytykseen liittyvié opin-
néytetoitd ja sain niistd perehdytysoppaan siséltoon ja ulkoasuun liittyvié ideoita. Perehdytysoppaisiin
tutustuessa sain vinkkej siit4, mika tekee oppaasta houkuttelevan. Kuvat tuovat oppaaseen keveytta ja
tekstin lihavointi tuo esille tarkeimmat asiat. Liséksi tutustuin perehdytysta ja tuotekehittelyprojektia
késittelevaan kirjallisuuteen. Tapasimme tydelaméaohjaajani kanssa toisen kerran syyskuussa 2019, ja
esittelin hanelle suunnitelmani perehdytysoppaan siséllysluettelosta. Sain héneltd melko vapaat kadet
perehdytysoppaan sisallon suunnitteluun, mutta oli tiettyja asioita, joita han halusi oppaaseen sisallyttaa.
Sain tydelamalta kirjallista materiaalia ja tyoelaméan edustajalta kyselemalla sain tietoa ajankohtaisista
ohjeistuksista. Liséksi hyddynsin Deboran Intranetié tiedon etsimiseen. Sielta 16ysin tietoa organisaation

toiminnasta, hallinnosta, palkkauksesta, ohjeistuksista ja tyoterveys- ja ty6turvallisuusasioista.

Y hteisten tapaamisten ja itsenaisen tiedonhaun avulla olin kerdnnyt paljon tietoa perehdytysoppaan asia-
sisallostd hyodyntdmalla organisaation eri ammattilaisten kokemusta ja oppaan kohderyhman mielipi-
teitd. Sovimme, ettd osallistun tiimipalaveriin, jossa esittelin kotihoidon tydntekijoille opinnéytetyoni
aiheen ja samalla tiedustelin heiddn toiveitaan perehdytysoppaan suhteen. Tein palaveria varten tyonte-
kijoille pienimuotoisen kyselyn, jonka tarkoituksena oli selvittaa heidan kokemuksiaan perehdytyksesta
ja perehdytysoppaan sisallostd. Kyselyyn vastattiin anonyymisti ja kyselyyn vastaamiseen annettiin
viikko aikaa. Tyontekijoille antamani kysely toi lisatietoa siitd, mitd oppaalta odotetaan. Organisaation
arvot ja saddokset ohjasivat oppaan tekemistd, ja otin ne huomioon. Ideavaiheen lopulla minulla oli sel-

ked tieto siitd, mitd tydeldma odottaa perehdytysoppaalta.
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5.5 Luonnosteluvaihe

Kun on péatos siitd, millainen tuote on tarkoitus suunnitella ja valmistaa, k&ynnistyy luonnosteluvaihe.
Luonnosteluvaiheessa analysoidaan tekijoita ja nakokulmia, jotka ohjaavat tuotteen suunnittelua ja val-
mistamista. Tuotteen laatua ohjaavia tekijoitd ovat mm. asiakasprofiili, tuotteen asiasisalto, arvot ja pe-
riaatteet, toimintaympéristd seké sédédokset ja ohjeet. Eri osa-alueiden huomioon ottaminen parantaa
suunniteltavan tuotteen laatua. Nain jasentyy tuotekuvaus tuotekonseptin pohjalta. (Jimsa & Manninen
2000, 43, 51.)

Syyskuussa 2019 tapasin ohjaavan opettajani ja haneltd sain palautetta opinnédytetydn teoriasta. Teo-
riapohjani sisalsi melko paljon asioiden toistoa ja kielioppivirheitd, joihin ohjaava opettajani pyysi Kiin-
nittdmaan huomiota. Lisaksi tutkimukseen perustuvia lahteité ei tydsséani juurikaan ollut. Naiden kor-

jausten jélkeen ohjaava opettaja ehdotti keskittymé&én itse perehdytysoppaan luonnostelemiseen.

Ty6eldman toiveet ohjasivat perehdytysoppaan tekoa. Loka-marraskuun 2019 aikana luonnostelin pe-
rehdytysoppaan sisaltoa ja kokosin kerd@maéni tiedon oppaan muotoon. Jasentelin opasta eteneméaan loo-
gisesti. Tyontekijoille teettdmani kysely tuotti melko yksiselitteisia tuloksia. Oppaaseen haluttiin yksin-
kertaisessa muodossa kaikki oleellinen tieto. Organisaatioon ja tyon siséltoon liittyvaé tietoa pidettiin
tarkeimpanda. Lyhyesti muotoiltuna tyéelamén toiveena oli luoda opas, josta jokainen voisi helposti tar-

Kistaa asioita, joita ei valttaméttd perehdytyksen aikana ehdi siséistimaan.

Opas on kirjoitettu yksinkertaisesti, mutta selkedsti. Otsikointi ja lyhyehkot kappaleet tekevat lukemisen
helpoksi. Lihavoidulla tekstilld on kirjoitettu polku, jolla tiedon I6ytaa Intranetistd. Kuvat tuovat elé-
vyytta tekstin keskelle. Oppaan kuvat on lainattu Deboran internet-sivustolta. Oppaassa on véltetty kiel-
tosanoja ja kdytetty me-muotoja, mika tuo tekstin ladhemmaéksi ihmistd. Oppaassa olevan tekstin jasennys
osioihin ja oppaan huoliteltu ulkoasu lisaa oppaan houkuttelevuutta. Oppaan siséllysluettelo antaa hyvan

ensivaikutelman.

5.6 Kehittelyvaihe

Luonnosteluvaiheessa asetetut ratkaisuvaihtoehdot, periaatteet, rajaukset ja asiantuntijoiden kartoittami-

nen ohjaavat tuotteen kehittelyvaihetta. Painotuotteen tekemisessa tulee erityisesti huomioida asiasiséal-
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16n valintaan liittyvét tekijat. Asiasisaltoon vaikuttaa, onko tuote tarkoitettu potilaalle vai ammattilai-
selle, ja onkin tarke&d huomioida, etta sanoma tulee esille ymmarrettavasti ja tasmallisesti. Hyvin jasen-
nelty ja otsikoitu painotuote antaa ammattimaisen kuvan tuotteesta ja selkeyttdd lukemista. Asiatyylin
lisdksi tarkeda on kiinnittdd huomio asiasisallén oheisviestintaan, kuten esimerkiksi puhuttelutapaan.
Organisaation sisalld ulkoasuun liittyvéat valinnat ovat usein tiedossa, ja niisté tuleekin keskustella, jotta
syntyisi yhtenéinen painotuote. (Jams& & Manninen 2000, 54-57.)

Hyvéa ohjetta kirjoittaessa on tarkeaa aloittaa pohtimalla, kenelle ohje on tarkoitettu. Puhuttelutapaan
tulee kiinnittd4 huomiota. Erityisesti pitkissé ohjeissa tarkein asia tulisi kertoa ensimmaiseksi, jotta oh-
jeen lukija varmasti huomioi tarkeiksi koetut asiat. Otsikointi ja kuvat tuovat ohjeeseen mielenkiintoa ja
auttavat jasentdmaan tekstia. Havainnollistava yleiskielen kéytto ja looginen esitysjarjestys seka kappa-
lejako lisdavéat ohjeen ymmarrettavyyttd. Taydentéavat tiedot, kuten yhteystiedot ja tekija- ja paivitystie-

dot kuuluvat myos hyvéan ohjeeseen. (Torkkola, Heikkinen & Tiainen 2002, 34-45.)

Keskustelin tydelamén kanssa painotuotteen ulkoasullisista vaatimuksista. Kéytin samanlaista asiatyylia
oppaassani kuin organisaation Kirjallisissa materiaaleissa yleensa ja ndin kunnioitin heidan vaatimuksi-
aan. Oppaan asiatekstin fontin véri on musta, koska se on helppolukuisinta. Otsikot on kirjoitettu isom-
malla fonttikoolla ja niiden fontin varind on vihred. Vihreé véri on Deboran tunnusvari, ja siksi halusin

sen sisallyttdd myos oppaaseen. Maanlaheiset kuvat tuovat rauhallisuutta oppaaseen.

Tuotteelle asetettuja vaatimuksia kohti mentéessé hankitaan véliarvioita tuotteesta ja kehitetddn tuotetta
palautteen avulla entistd paremmaksi. Kyseessé on prototyyppitoimintamalli, jota voidaan kayttaa sil-
loin, kuin projektille ei ole maéritelty yksiselitteisia tavoitteita. Projektin toteutusvaiheen kéynnistyessa
projektipaallikolla tulee olla tiedossa, mité tekee, miten ja milla resursseilla, ja hanen tulee tarkistaa

suunnitelman paikkaansapitavyys (Kettunen 2009, 47-48, 156).

Joulukuussa 2019 esittelin luonnokseni tydeldméohjaajalleni ja ohjaavalla opettajalleni. Tyoelamaoh-
jaajan palautteen perusteella opas sisalsi tarkeimmat tiedot, joita uusi tyontekija tai opiskelija tarvitsee.
Hanen mielestédén opas oli selked ja tarpeeksi yksityiskohtainen. Joitakin asiavirheitd muokattiin ja kor-
jattiin yhdessa tyoelaméohjaajani kanssa. Ohjaavalta opettajalta tuli ideat vaitiolovelvollisuuteen ja Kir-

jaamiseen liittyvien lakipykalien lisdédmisestd ja muutama turvallisuuden huomioimiseen liittyva kohta.
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5.7 Viimeistelyvaihe

Palautetta on térked hankkia kaikissa projektin vaiheissa. Palaute on arvokkainta niilta kéyttajilta, jotka
tuotetta eivat ole ennen nahneet. Tuotteen viimeistelyvaihe kdynnistyy saatujen palautteiden tai koekéay-
ton pohjalta. Yksityiskohtien hiominen ja pdivittdmisen ja tuotteen jakelun suunnittelu siséltyvét vii-
meistelyvaiheeseen. (Jams& & Manninen 2000, 80—81.) Projektin p&attamiseen sisaltyy projektin tulos-
ten esittely, jonka jalkeen projektin tilaaja voi vield esittda tdydennysehdotuksia. Paattdmisvaiheessa
molemmilta osapuolilta vaaditaan joustavuutta. Tekijén toivotaan tdydentdvan vield viimeiset toiveet,
mutta toisaalta toivotaan, ettd tilaaja osaa laittaa pisteen ty0lle ja tyytya projektin tuloksiin. (Kettunen
2009, 181-182.)

Pyysin palautetta opasta suunnitellessani ja tehdessani. Loppuvuodesta 2019 opas oli Kokkolan kotihoi-
don yksikon tyontekijoiden arvioitavana. Korjaamani asiat liittyivat 1ahinng asiavirheisiin. Helmikuussa
2020 lahetin tyoni kommentoitavaksi Deboran tietosuojavastaavalle. Hanelta sain muutamia korjauseh-
dotuksia, jotka nekin liittyivat lahinna asiavirheisiin. Maaliskuussa 2020 lahetin tyoni Deboran tietosuo-
javastaavalle ja asiakkuus- ja myyntijohtajalle. He antoivat lopullisen palautteen tydsta. Palautteen pe-

rusteella muokkasin oppaan nykyiseen muotoonsa.

Valmis opas on jaettu kolmeen osioon: perehdytys organisaatioon, tyéhon ja tyoyhteiséon. Ensimmai-
nen osio sisdltdd organisaation toiminta-ajatuksen ja arvot, organisaation hallinnon kuvauksen ja oma-
valvontaan, la&kehoitoon ja vaitiolovelvollisuuteen liittyvié asioita. Ensimmaiseen osioon on siséllytetty
my0s opiskelijoiden ohjaukseen liittyva kappale. Deboran Intranet on hyddyllinen kanava, josta l10ytyy
lomakkeita ja ajankohtaisia ohjeistuksia. Intranetia koskevan kappaleen lisasin ensimmadiseen osioon.
Toinen osio siséltaa tyohon liittyvia asioita, kuten tietoa tydvuoroista, tauoista, tyoterveydesta, tyotur-
vallisuudesta ja palkanmaksusta. Namé kaksi ensimmadista osiota koskevat koko organisaatiota, ja niité

hyodynnetdan kaikissa yksikoissa.

Kolmanteen osioon lisatédan jokaisen yksikon omat ohjeistukset ja kaytannot, jotka liittyvat perehdytyk-
seen. Tahan tuotekehittelyprojektiin sisaltyi kahden ensimmaisen osion suunnittelemisen liséksi Kokko-
lan kotihoidon yksikon perehdytyskéyténteiden kirjaaminen oppaaseen. Siispd tdhan kolmanteen osioon
on koottu Kokkolan yksikossa tarkeaksi koettuja asioita, kuten asiakkuuksiin, tyéajan kirjaamiseen ja
tydvuorojen sisaltoon liittyvid asioita ja toimintaohjeita sek& muita yksikdssa tydskentelemiseen liittyvia

asioita.
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Perehdytysoppaan lopussa on "LAHTEET” ja "LIITTEET”. Lihteisiin kirjasin oppaan tekemiseen kiyt-
tamiani lahteita. Liitteisiin lisasin ohjeistuksia, kuten yksikdssa kéytdssa olevien Domacare- ja Nume-
ron- jarjestelmien kéyttdohjeet ja Kokkolan kotihoidon toimiston palo- ja pelastussuunnitelman. Oppaa-
seen kirjasin polun, jonka kautta tiedon 16ytaa Intranetista. Linkkien ja liitteiden vuoksi itse oppaaseen
ei tullut paljoa yksityiskohtaista tietoa, mika helpottaa lukemista. Tama jasentely oli seka tydeldman etta
opettajani mielesta looginen ja selkea.

5.8 Arviointi

Projekti voidaan katsoa onnistuneeksi, kun se on valmistunut sovitussa aikataulussa. Aikataulussa pysy-
misen liséksi on tarkeéa, etta sisallolliset ja laadulliset kriteerit ovat tayttyneet. Suunnitellussa budjetissa
pysyminen liséa projektin onnistumista. Yhteistyokumppanien ja projektin tekijan tyytyvaisyys loppu-
tulokseen on oppimisen ja tydskentelyn mielekkyyden ohella hyvéa onnistumisen mittari. (Huotari &
Salmikangas 2009, 28.)

Mielestani onnistuin perehdytysoppaan tekemisessa hyvin. Opas on visuaalisesti ja sisallollisesti selke&
kokonaisuus. Olen saanut siitd paljon positiivista palautetta. Opas on tydeldman tarpeesta toteutettu.
Tyo6eldmaohjaajan ja tyontekijoiden palautteen perusteella opas on parempi kuin mité he odottivat. Op-
paassa on kuvattu kaikki térked tieto yksinkertaisessa muodossa. Jos jotakin asiaa ei ole tarkoituksen-
mukaisesti oppaaseen sisallytetty, on siihen merkitty selked polku, mistd tiedon 16yt&a. Mielestani on-
nistuin saavuttamaan tavoitteet, jotka asetin tyélleni.

Pysyin aikataulussa alkuperaisen suunnitelmani mukaan. Opas valmistui melko nopeasti sen jélkeen,
kun olin saanut kerattyé tarpeellisen tiedon. Hyddynsin Deboran Intranetistéd 10ytyvén tiedon lisaksi tyo-
elaméohjaajaltani saatua tietoa. Tyontekijoille teettdmani kysely ei tuottanut siséllollisesti kovinkaan
paljon uutta tietoa siit4, mitad perehdytysoppaan sisalloltd odotettiin, mutta tulokset vahvistivat omaa
ajatusmaailmaani. Tyoeldman puolelta sain vapaat kadet perehdytysoppaan sisallon rakentamiseen.
Haasteena oli kaiken tiedon sisallyttdminen niin, ettei oppaasta tulisi monisivuista ja haastavaa luettavaa.
Ideavaiheessa nousseiden asioiden jalkeen suunnittelin sisallysluettelon ja esittelin sen tydelaméaohjaa-
jalleni. Siséllysluettelon pohjalta aloin kokoamaan asioita oppaaseen. Opasta muokattiin yhdessa tyo-
eldman ja ohjaavan opettajan kanssa, jotta siitd tulisi tarvetta vastaava: selked, mutta yksinkertainen.
Opinndytety0 ei vaatinut kovin suuria kustannuksia, 1ahinnd toimistokulut, joista vastasi projektin ti-

lagja.
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Motivaatiota oppaan tekemiseen lisasi tydeldman sitoutuneisuus. Se, ettd opas on hyddyllinen ja otetaan
kayttoon, antoi mielekkyytta tyon suunnitteluun ja toteuttamiseen. Olen tyytyvdinen, ettd paadyin teke-
méaan opinndytetyon yksin, koska se mahdollisti tyon tekemisen omien aikataulujen mukaan. Yksin teh-
dessé ei valttamatta saa monipuolisia ndkokulmia aiheeseen, mutta mielestani onnistuin poimimaan tar-

keimmat asiat seka perehdytysoppaaseen ettd opinndytetyon kirjalliseen osuuteen.

Oppaan tarkoituksena on olla perehdyttdmisen tukena, mutta ei kuitenkaan korvata varsinaista perehdyt-
tamistd. Suullinen perehdytys ja asioiden lapikdyminen on oppaasta huolimatta tarke&a. Yksikon tiimi-
esimiehen vastuulla on oppaan péivittdminen tiedon muuttuessa. Opas on paivitettdva ajantasaiseen tie-

toon vahintaéan joka vuosi.

5.9 Opinnaytetyon aikataulu ja kustannukset

Projektille on suunniteltava aikataulu, jotta projektin osapuolet tietavét, missa aikataulussa vaaditut teh-
tavat tulee suorittaa. Projektilla tulee olla selkeét aloitus- ja lopetuspédivamaaréat. Projektille voidaan aset-
taa myos vélitavoitteita ja niiden valmistumiselle on asetettava pdivamaéarat, jotta voidaan seurata, py-
syykd projekti aikataulussa. Aikataulu on yksi projektin onnistumisen mittari. (Kettunen 2009, 94-95,
113-114.) Aikataulutin opinndytetyon tekemisen ja ilmoitin aikataulusta tyoelamalle. Realistisen aika-

taulun vuoksi ty6 valmistui ajoissa. Opinnédytetyoni aikataulu on esitelty taulukossa 1.

TAULUKKO 1. Opinndytetyon aikataulu

2019
Tammikuu Aiheen valinta

Yhteydenotto tyéeldméén

Huhtikuu Opinndytetydsuunnitelman laadinta
Opinnaytetydsuunnitelma-seminaari
Toukokuu Opinndytetydsuunnitelma hyvaksytty
Kesékuu Yhteydenotto ohjaavaan opettajaan
Tutkimusluvan hakeminen
Tiedonhaun ohjaus

Heindkuu Tutkimusluvan saaminen
Keséd-elokuu | Tietoperustan Kirjoittaminen
Syyskuu Tapaaminen ty6eldman ja opettajan kanssa

(Jatkuu)
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TAULUKKO 1. (jatkuu)

2019

Syys- Perehdytysoppaan tekeminen

joulukuu Raporttiosuuden Kirjoittaminen

2020

Tammikuu Perehdytysopas esitestattavana

Helmi- Perehdytysoppaan ja opinndytetyon viimeistely
maaliskuu Perehdytysopas ja opinnéytetyd valmiit
Huhtikuu Opinnaytetydseminaari

Projektin alussa on tarkeda huomioida kustannukset. On térkeéa sopia siitd, mité tyéelama ja mité pro-

jektin tekijé itse kustantavat. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38.) Projektini ei vaatinut suuria kustannuksia,

lahinnd toimistokulut, joista vastasi Debora Oy. Sain tyoelaméltd mappikansion, johon valmis perehdy-

tysopas tulostettiin liitteineen. S&hkdinen versio laitettiin Deboran Intranetiin, joten se ei vaatinut kus-

tannuksia. Minun kustannettavaksi jaivat bensakulut toimistolla tapahtuvien tapaamisten vuoksi ja pu-

helinkulut, jotka syntyivét puhelimen valityksella tapahtuvasta tiedottamisesta.
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6 POHDINTA

Tassa paaluvussa pohdin opinndytetyon luotettavuutta ja etiikkaa ja omaa ammatillista kasvua opinnay-

tetyon kirjoittamisen aikana.

6.1 Opinnaytetyon luotettavuus ja etiikka

Tutkiva kehittdminen késittelee ihmisten asemaa ja oikeuksia, yhteisgjen toimintatapoja ja niiden vel-
vollisuuksia ja vastuita. Lait ja asetukset antavat néille toimintaohjeita. Etiikka puolustaa tarkeina pidet-
tyja arvoja, jotka ovat suositusten omaisia. Tutkivassa kehittdmisessa on sitouduttava erilaisiin normei-
hin ja saadoksiin, jotta tyon luotettavuus ja eettisyys voidaan varmistaa. (Heikkild, Jokinen & Nurmela
2008, 43.) Sairaanhoitajaliitto on asettanut eettiset ohjeet, joiden tavoitteena on tukea sairaanhoitajan
eettista paatoksentekoa. Sairaanhoitajan velvollisuus on yllapitad ammattitaitoaan ja asiantuntijuuttaan

ja ndin ollen kehittaa hoitoty6ta. (Sairaanhoitajaliitto 1996.)

Hyvé tieteellinen k&ytantd ohjaa tutkijaa noudattamaan tieteellisid toimintatapoja, kuten rehellisyytta,
huolellisuutta ja tarkkuutta. Liséksi tutkijan tulee kéyttaa sellaisia tiedonhankinta-, tutkimus-, rapor-
tointi- ja arviointimenetelmid, jotka ovat tieteellisesti ja eettisesti kestavia. Tutkijan pitaa pystya perus-
telemaan tietonsa esimerkiksi alan tieteellisen kirjallisuuden, laboratoriotutkimusten tai havainnoinnin
pohjalta. Tulosten on taytettava tieteelliselle tutkimukselle asetetut vaatimukset ja ndin tuotettava uutta
tietoa tai hyodynnettdva vanhaa tietoa uudella tavalla. Hyvén kdaytannon mukaan tutkija julkaisee tulok-
set avoimesti ja ottaa huomioon muiden tutkijoiden tyon ja arvokkuuden. Léhdeviitteet tulee merkité
tarkoin, jotta tiedetadn, miké on tutkijan omaa tekstia ja miké lainattua. Lahteisiin viittaaminen asian-
mukaisesti liséa tutkimuksen luotettavuutta. Vilppi tarkoittaa vaarien tietojen ja tulosten esittamista ja
toisen tutkijan ty0n esittdmistd omana tutkimuksena. Plagiointi eli toisen tutkijan luvaton lainaaminen
osoittaa tutkijan piittaamattomuutta. (Makinen 2006, 130-132; Varantola, Launis, Helin, Spoof & J&ap-
pinen 2012, 6, 8-9; Vilkka 2005, 29-31.)

Kaytin opinndytetydn raportoinnissa vain luotettavia lahteitd. Pyrin saamaan tietoa mahdollisimman laa-
jasti erilaisista l&hteistd hyodyntamalla kirjallisuutta, asiantuntijoiden artikkeleita, tutkimuksia ja tyon-

tekijoilta saatavaa kokemusta. Lahteiden Kriittisyyttd arvioimalla tyohoni on valikoitunut padasiassa
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2000-luvun lahteité. Valikoin ty6honi tuoreimmat ja ajantasaisimmat lahteet. Perehdytysopasta suunni-
tellessani luin ammattikorkeakoulujen julkaisuarkisto Theseuksesta muiden tekemia opinnaytetoita ai-
heesta ja sain vinkkeja omaan tydhoni. Hyodynsin tydsséni Jamsén ja Mannisen (2000) tuotekehittelyn
vaiheistusta, joka on esitelty teoksessa ”’Osaamisen tuotteistaminen sosiaali- ja terveysalalla”, sekéd Ket-
tusen (2009) ”Onnistu projektissa” -teosta kirjoittaessani tuotekehittelyprojektin vaiheita. Teoriatiedon
jalkeen kuvasin oman tyoni edistymisté raporttiosuuden luvuissa. Eettisyytta lisdd tyon perustuminen
teoriatiedolle. En plagioinut toisten toitd, vaan tuotin kirjoittamani tekstin omin sanoin muotoiltuna.

Merkitsin lahdeviitteet asianmukaisesti, mika erottaa oman tekstini lahdekirjallisuudesta.

Etiikka velvoittaa opinnédytetyon tekijaa kirjaamaan osapuolten aseman, oikeudet, vastuut ja velvolli-
suudet. Myds tulosten omistajaa koskevat kysymykset ja rahoituslahteet ja niihin liittyvat salassapito- ja
vaitiolovelvollisuudet tulee ilmoittaa, miké osoittaa avoimuutta ja kontrolloitavuutta. Riippumatta siité,
onko kyseessa organisaatio vai yksityishenkil®, on heidan henkil6llisyytensé salattava eli suojattava ano-
nyymiys, heidan néin halutessaan. Anonymiteetti lisd4 luottamuksellisuutta tutkijaa kohtaan. (Makinen
2006, 114-115; Vilkka 2005, 33-35.) Tuotekehittelyprojekti ei ole tutkimus, mutta projektipaallikkona
velvollisuuteni oli huolehtia, ettd se toteutetaan eettisesti ja luotettavasti. Tydskentelin huolellisesti ja
raportoin ja kirjasin rehellisesti projektin vaiheet. Tutkimuslupaa hain Debora Oy Kokkolan yksikén
tiimiesimieheltd. Tein perehdytysoppaasta seké sédhkoisen ettd paperisen version. Tyon edetessa kerty-

neet materiaalit havitin asianmukaisesti.

Tyon luotettavuuden arvioinnissa suurena tekijané on lahdekritiikki. Lahteitd taytyy tulkita monipuoli-
sesti ja selvittaa lahteen aitous, riippumattomuus, alkuperaisyys ja puolueettomuus. L&hteiden ajankoh-
taisuutta arvioitaessa tulee muistaa tieteen kehitys. Aloilla, joissa uutta tietoa paivitetaan jatkuvasti, on
tarkeda valita tuoreimmat julkaisut. Lahteiden mééra ei kerro tyon luotettavuudesta. Tarkedmpaa on, ettéd
lahteita on arvioitu Kriittisesti. Kriittistd lahestymistapaa noudattamalla tarjolla olevasta tiedosta hyo-
dynnetadn vain tutkimuksen kannalta olennainen ja luotettava tieto, mika lisad tutkimuksen luotetta-
vuutta. Erityyppiset lahteet, kuten esimerkiksi haastattelut, audiovisuaaliset materiaalit ja sahkoiset ai-
neistot perinteisten kirjallisten lahteiden rinnalla ovat myds hyodynnettavissa. (Makinen 2006, 128-132;
Vilkka & Airaksinen 2003, 76-77.)

Projektin alussa sovitussa aikataulussa ja laajuudessa pysyminen lisdé projektin luotettavuutta. Luotet-
tavuus siséltdd vastuun, oikean kaytoksen, paattavaisyyden ja luottamuksen. Luotettavuus merkitsee

my®s avoimuutta ja johdonmukaisuutta. Se lisad mahdollisuuksia tyon tavoitteiden saavuttamiseen ja
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projektissa osallisena olevien henkildiden motivaatiota. Tdma johtaa myds ongelmanratkaisukyvyn ke-
hittymiseen projektin aikana. (Koskelainen, Kahkonen, Lahtinen, Makeld, Silvasti ja Vaskimo 2008,
62.) Tyon luotettavuutta lisdsi perehdytysoppaan arvioiminen tyon eri vaiheissa. Tydelaméohjaaja pe-
rehtyi tietyin véliajoin perehdytysoppaan sisaltéon ja antoi palautetta. Opas oli luonnosteluvaiheessa
arvioitavana Kokkolan kotihoidon tyontekijoilla, minka jalkeen korjasin opasta heidén palautteensa pe-
rusteella. Uudella tyontekijélla tai opiskelijalla opas ei ole ollut koekaytdssa, koska siihen ei ollut mah-
dollisuutta. Luotettavuutta lisasivat myods Debora Oy:n tietosuojavastaavan ja asiakkuus- ja myyntijoh-

tajan antamat palautteet tyosta tyén viimeistelyvaiheessa.

6.2 Ammatillinen kasvu

Opinnéaytetyon tarkoituksena oli tuottaa perehdytysopas Debora Oy Kokkolan kotihoidon yksikén uu-
sille tyontekijoille ja opiskelijoille. Tyon edetessa projekti laajeni koskemaan koko yritysté eiké pelkés-
tdéan Kokkolan kotihoitoa, kuten alun perin oli suunnitelmana. Tavoitteena oli tehda henkilékunnalle
tyovaline perehdytyksen tueksi. Perehdytysoppaan avulla he voivat perehdyttaa tyontekijoita ja opiske-

lijoita uuteen tydhon ja harjoitteluympéristoon.

Opinnaytetydn tekeminen oli haaste, jossa mielestani onnistuin hyvin. Opinnédytetydn aihe oli minulle
kéaytannonlaheinen tyokokemukseni vuoksi, ja siksi aihetta oli helppo tarkastella lahemmin. Tutkimuk-
sellisen tiedon hankkiminen perehdytyksesté osoittautui kuitenkin haastavaksi. Aiheen ajankohtaisuu-
den vuoksi tiedon 16ytyminen oli tarkedd. Alussa en l0ytanyt tutkimuksia, jotka kohdistuisivat kotihoi-
don tydntekijan perehdytykseen. Kaytin hyvékseni Centrian Kirjaston informaatikkoa, joka auttoi minua

tiedonhaun ohjaamisella. Saamani ohjauksen jalkeen osasin etsia tutkimuksia laajemmin.

Tietoperusta koostuu kotihoitoon ja perehdytykseen liittyvésta teoriatiedosta. Tietoperustan jaottelin osi-
oihin, jotta se olisi selkedmpi. Tietoperustan jaottelu auttoi lisdksi rajaamaan aihetta, jolloin myos ete-
neminen oli helpompaa. Mielestani olen 16ytéanyt tyohoni oleellisimman ja ajankohtaisimman tiedon

kotihoidosta ja perehdytyksesta.

Haasteita oli lahteiden l6ytdmisen lisaksi itse oppaan tekemisessa. Oppaan suunnittelu tuntui aluksi hel-
polta. Kun projektin laajentui koskemaan koko yritystd, ajattelin, ettd samalla vaivalla isommastakin
tyosta selviytyy. Projektin edetessa ja tyOmaaran lisdantyessa oppaan tydstaminen tuntui haastavalta.

Tyo6eldman tuella ja ymmérrykselld selvisin mielestani kiitettavasti tyon suuruudesta huolimatta. Sain
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tukea ja palautetta nopeasti sitd pyytdessani. Tyoeldamaohjaajani kanssa mietimme pitk&an, miten kaikki
tarkeét asiat saisi yksinkertaisesti, mutta selkeéasti siséllytettyd oppaaseen. Apuna kaytin myos tyonteki-
joille teettdmaani kyselyd. Loysimme yhdessa tydelamén kanssa ratkaisun pulmaan, ja teoriatieto tuki
ratkaisuamme. Yhteistyd ty6elaméohjaajani kanssa on sujunut hyvin, ja olen saanut tarpeen vaatiessa
tietoa ja ohjausta. Saadun palautteen perusteella opas on otettu hyvin vastaan, vaikka konkreettisesti se
ei ole vield ollut kdytossa. Oppaasta tuli mielesténi selked ja houkutteleva. Sivumaéraltdan opas on so-

piva, ja lyhyehkot kappaleet helpottavat lukemisen jésentelya.

Perehdyttdmiseen vaikuttavat asiat ovat tulleet itselleni tutuiksi opinnaytety6td tehdessani. Sain paljon
perehdyttamiseen liittyvaa uutta tietoa myds omaa tulevaisuuttani ajatellen. Jatkossa toimiessani pereh-
dyttajana osaan huomioida perehdytyksen eri vaiheet ja asiat, jotka tulisi ottaa siina huomioon. Liséksi
tyontekijan sopeutumiseen ja tyotehtavien omaksumiseen liittyvét tekijat tunnen paremmin. Mielestani
yksi tarkeimmistd asioista uuteen tydpaikkaan mennessa on se, miten sinut otetaan vastaan. Hyvin suun-
nitellulla ja toteutetulla perehdytykselld yritys osoittaa kiinnostuneisuutta uutta tyontekijaa kohtaan ja
antaa tyontekijélle tunteen, ettd hanesté vélitetdan. Sairaanhoitajaopintojeni harjoittelujaksoilla olen tu-
tustunut eri yksikkojen perehdytyskaytantoihin, ja mielestani yksi parhaimmista harjoitteluymparistois-
tani ovat yksikat, joissa on panostettu perehdytykseen. Perehdytykseen on varattu esimerkiksi yksi ko-
konainen péiva, jolloin kdydaan lapi yksikon toimintaa ja ohjeistuksia. Toivonkin, ettd perehdytysopasta

hyoédynnetaan yksikoissa uuden tydntekijan perehdytyksen lisaksi myds opiskelijoiden perehdytyksessé.

Olen kehittynyt tutkimus- ja kehittdmistydssé tuotekehittelyprojektin aikana. Suunnitelmallisuus ja ta-
voitteellinen eteneminen projektissa ovat tarkeitd. Projektin osana toimiminen on osoittanut, miten tar-
keda on, ettéd yhteisty6 sujuu eri osapuolten vélilla. Opinndytety6ta tehdesséni olen oppinut liséksi lah-
dekriittisyytta. Lahteiden etsimisessa olen hyodyntanyt maakunnan Kirjastoja, Centrian kirjastoa ja séh-
koisia julkaisuja. Ammattikorkeakoulujen julkaisuarkisto Theseuksesta 10ytyvid opinnaytetdita tarkas-
telemalla sain vinkkeja seké itse opinnédytetyon ettd perehdytysoppaan runkoon. Valmiit opinnaytetyot
antoivat suuntaa siitd, minkalainen opinndytetyon tulisi olla. Opinnéytetyon lahdemateriaaliksi valikoi-

tui ammattikirjallisuutta, tutkimuksia, vaitoskirjoja ja pro graduja.

Ohjaavalta opettajalta olen saanut ohjausta opinnéytetyon kirjallisen osuuden rakenteeseen ja tietope-
rustan laajentamiseen. Liséksi oikeakielisyyteen olen saanut hyvia vinkkeja ohjaavalta opettajalta. En-
simmaisessa tapaamisessamme kerroin tavoitteeni ohjaavalle opettajalleni, ja hdn on ohjannut minua

tavoitteideni saavuttamiseksi. Olen mielestani onnistunut hyvin seka opinndytetyon ettd sairaanhoitajan
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koulutusohjelman osaamistavoitteiden valossa. Koen saaneeni tarpeeksi ohjausta sitd pyytaesséani. Oh-

jaavan opettajan kanssa yhteistyd on sujunut ongelmitta.

Paatokseni tehdé opinnaytetyd yksin on mielestani ollut hyva. Se on antanut valmiuksia suunnitella pro-
jektin etenemistd oman aikatauluni mukaan yksityiselamaén sovittaen. Silloin, kun mielenkiintoa oli
vdhemman teoriatiedon etsimiseen ja kirjoittamiseen, keskityin perehdytysoppaan sisaltoon. Vaikka toi-
sen opiskelijan kanssa tehdesséni olisin saanut erilaisia nakemyksia ty6honi, olen kuitenkin tyytyvainen

lopputulokseen.

Jatkotutkimusaiheena opinnaytetydlleni voisi olla esimerkiksi se, miten opas on otettu ké&yttoon eri yk-
sikoissa ja miten tarkedksi se koetaan perehdytyksen osana. Liséksi olisi hyva tietad, onko opas vastan-

nut tarpeeseen.
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