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Taman ylemman ammattikorkeakoulun opinnaytetyon tarkoituksena oli osastosihteerien pe-
rehdytysta kehittamalla parantaa perehdytyksen laatua yhtenaistamalla perehdyttamisen kay-
tanteita HUS Porvoon sairaalan osastonsihteeritiimissa. Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa
materiaalia perehdytyksen tueksi ja laatia osastonsihteerien perehdytykseen ja tyonopastuk-
seen kayttoon perehdytysmalli. Opinnaytetyon kehittamistehtavana oli kartoittaa perehdytyk-
sen nykytila ja kehittamistarpeet, ja osallistaa osastonsihteerien tyoyhteiso kehittamaan pe-
rehdytysta. Opinnaytetyon tutkimuskysymyksia olivat: 1. Minkalainen on perehdytyksen nykyi-
nen toimintatapa osastonsihteeritiimissa? 2. Minkalaisia kokemuksia osastonsihteereilla on pe-
rehdytyksesta? 3. Minkalainen toimintamalli perehdytykseen suunnitellaan?

Opinnaytetyossa sovellettiin kehittavan tyontutkimuksen vaiheita tutkimuksellisen kehittamis-
tyon tutkimusstrategiana. Opinnaytetyon aineisto oli laadullista. Aineistoa kerattiin osallistu-
valla havainnoinnilla nykytilan kartoittamiseksi, laadullisella kyselylla perehdytyskokemuksien
selvittamiseksi ja osallistavalla havainnoinnilla kahdessa perehdytyksen kehittamisen tyopa-
jassa. Aineisto analysoitiin soveltaen teoriaohjaavaa sisallonanalyysia.

Tuloksien perusteella voitiin todeta, etta perehdytyksen nykyisessa toimintatavassa ei ollut
yhtenaisyytta suunnitelmallisuudessa ja tavoitteellisuudessa, ja perehdytyksessa korostui pe-
rehdyttajan rooli. Perehdytyskokemuksia nousi esiin seka perehtyjan etta perehdyttajan roo-
leista. Perehtyjan kokemuksissa nousi esiin suunnitelmallisuus, osastonsihteerin tyon luonne,
tyoyhteison tuki, perehdytyksen merkitys ja perehtyjan aktiivinen rooli. Perehdyttajan koke-
muksissa nousi esiin perehdytyksen toimintatavat ja perehtyjan yksilolliset ominaisuudet. Pe-
rehdytyksen toimintamallin suunnittelussa kehittamiskohteena olivat perehdytyssuunnitelma,
perehdytyksen vastuut, tyonopastus ja perehdytysmateriaalit.

Opinnaytetyon tuloksien pohjalta laadittiin Porvoon sairaalan osastonsihteerien perehdytys-
malli, sahkoinen perehdytyskansio ja dokumenttipohja Osastonsihteerien tyotehtavat - Muisti-
lista perehdytykseen. Jatkokehittamiskohteeksi nousi perehdytysmallin kayttoonotto ja pe-
rehdytysmallin arviointi seka osastonsihteerien osaamisen ja mentoroinnin kehittaminen.

Asiasanat: Kehittava tyontutkimus, perehdytys, perehdytysmalli
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The purpose of this Master’s study was to improve the quality of job orientation by developing
the orientation of ward secretaries through the harmonization of orientation practices at the
ward secretary team of the HUS Porvoo Hospital. The aim of the study was to produce materi-
als supporting orientation and prepare an orientation model for the orientation and induction
training of ward secretaries. The development project carried out in this study involved
charting the current state of job orientation and related development needs and including
the working community of the ward secretaries in developing the orientation process. The re-
search questions were: 1. What is the working approach currently used for orientation in the
ward secretary team like? 2. What kind of experiences do the ward secretaries have of orien-
tation? 3. What kind of an operating model should be planned for job orientation?

In this study, stages of developmental work research were used as the strategy for the re-
search-oriented development project. Qualitative research data were used. The used data
collection methods included participatory observation for charting the current status, a quali-
tative survey for investigating the experiences of job orientation, and participatory observa-
tion at two workshops for developing job orientation. The data were analyzed using theory-
guided content analysis.

The results indicated that the current orientation approach lacked a cohesive, systematic and
goal-oriented approach, and the orientation process put emphasis on the role of the person
introducing the new employees with their tasks. The experiences of orientation included the
roles of orientation participants and providers. The experiences of the orientation partici-
pants highlighted a systematic approach, the nature of the work of a ward secretary, support
received from the work community, the significance of orientation, and the active role of the
orientation participant. Meanwhile, the experiences of orientation providers put emphasis on
the approaches used in orientation and the individual characteristics of participants. The de-
velopment targets in designing an operating model for orientation included an orientation
plan, responsibilities related to providing job orientation, induction training and orientation
materials.

The results of this study were used as the basis for preparing a job orientation model for the
ward secretaries at the Porvoo Hospital, an electronic orientation folder, and a document
template, “The work tasks of ward secretaries - Checklist for orientation”. The introduction
of an orientation model and related assessment as well as the development of the compe-
tence and mentoring of ward secretaries emerged as development targets.

Keywords: Developmental work research, job orientation, orientation model
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1 Johdanto

Tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta saadetaan tyoturvallisuuslaissa. Tyo-
turvallisuuslain (738/2002) mukaan tyontekija on perehdytettava tyohon riittavasti ennen uu-
den tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa. Haasteita perehdytykseen ja
tyonopastukseen tana paivana asettavat kasvavat muutoksien maarat tyopaikoilla ja niiden
nopeus. Tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmat vaativat jatkuvaa kehittamista
ja saannollista paivittamista myos sijaisten ja vuokratyontekijoiden kayton lisaantyessa. Tyo-
paikoilla tulee olla enemman ymmarrysta tyon ja tyonopastustarpeen analysoimiseksi, lisaksi

tyonopastajia tulee kouluttaa ja valmentaa. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Uuden tyontekijan perehdyttaminen vie aikaa ja aiheuttaa kustannuksia, ennen kuin tyonteki-
jan tyon tuottavuus lahtee nousuun. Hyvalla perehdyttamisella prosessia pystytaan kuitenkin
nopeuttamaan. Hyvalla perehdyttamisella voidaan lisaksi vahentaa tyontekijoiden vaihtu-
vuutta ja vahentaa nain rekrytoinnista aiheutuvia kustannuksia seka lisata tyotyytyvaisyytta.
(Moisalo 2011, 323; Repo, Ravantti & Paakkonen 2015, 2.)

Tassa opinnaytetyon raportissa kuvataan kehittamistyo HUS Porvoon sairaalan osastonsihteeri-
tiimin tyontekijoiden perehdytyksen kehittamiseksi. Opinnaytetyossa osallistettiin osastonsih-
teerien tyoyhteiso mukaan kehittamistyohon. Opinnaytetyon tarkoituksena oli osastosihtee-

rien perehdytysta kehittamalla parantaa perehdytyksen laatua yhtenaistamalla perehdytyksen
kaytanteita. Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa materiaalia perehdytyksen tueksi ja laatia

osastonsihteerien perehdytykseen ja tyonopastukseen kayttoon perehdytysmalli.

Tyoelama on murroksessa. Tyon murros koskettaa suomalaista yhteiskuntaa ja tyontekijaa jo
tanaan ja myos tulevaisuudessa. Tyon murroksessa korostuvat tyon moninaisuus seka pitkaan
jatkuva muutos. Tyon murros haastaa nykyiset toimintatavat tehda, johtaa ja kehittaa tyota.
Henkiloston osaamisen tarkeys korostuu yha enemman tulevaisuudessa, silla osaaminen ja uu-
den oppiminen ovat ne keinot, joilla tyon murroksesta selvitaan (Valtioneuvoston kanslia
2017, 12, 18, 30). Myos HUSin paamaarien saavuttamiseksi on tarkeaa, etta erikoissairaanhoi-
dossa on riittavasti osaavaa ja motivoitunutta henkilostoa (HUS 2020a). Hyvalla perehdytyk-
sella luodaan uuden tyontekijan osaamisen pohja ja varmistetaan, etta palveluiden laatu or-

ganisaatiossa sailyy (Laaksonen & Ollilla 2017, 223).



2 Kehittamisympariston kuvaus

HUS Helsingin yliopistollinen sairaala vastaa erikoissairaanhoidosta 24 jasenkunnan alueella.
HUSin sairaaloissa hoidetaan joka vuosi yli puoli miljoonaa potilasta. HUSissa tyoskentelee
tana paivana noin 25 000 ammattilaista. (HUS 2020b.) HUSin strategiset paamaarat on tarjota
mitatusti parasta hoitoa ja palvelua, ja tavoitteena on olla paras yhteiso oppia, tutkia ja
tehda merkityksellista tyota. HUSin strategia korostaa tehokasta ja vaikuttavaa terveyden
edistamista. HUSin visiona on toimia terveydenhuollon suunnannayttajana. HUSin arvot ovat

kohtaaminen, edellakavijyys ja yhdenvertaisuus. (HUS 2020c.)

Porvoon sairaala ja Porvoo on yksi HUSin jasenkunnista. Porvoon sairaalan erikoissairaanhoi-
don palveluja kayttavat Ita-Uudenmaan; Askolan, Lapinjarven, Loviisan, Pornaisten, Porvoon
ja Sipoon kunnan asukkaat. Porvoon sairaalalle kuuluu myos alueen erikoissairaanhoidon pai-
vystys. Taman lisaksi Porvoon sairaala vastaa alueen yhteispaivystyksesta aina iltaisin ja vii-
konloppuisin. (HUS 2020d.) Porvoon sairaalan toiminnallinen johtamisjarjestelma jakautuu
kahteen tulosyksikkoon, joita ovat paivystykselliset palvelut ja ajanvaraukselliset palvelut
(HUS 2020e).

Opinnaytetyo toteutetaan kehittamistyona Porvoon sairaalan osastonsihteeritiimissa. Hallin-
nollisesti osastonsihteeritiimin johtaminen on keskitetty Hoitotyon palvelut -yksikkoon. Por-
voon sairaalan osastonsihteeritiimissa on kehittamistyon aikana tyoskennellyt 38 osastonsih-
teeria sairaalan eri tyoyksikoissa, joissa on yhteensa toista kymmenta erikoisalaa. Porvoon
sairaalan osastonsihteeritiimin tyontekijoita tyoskentelee paivystyksellisissa palveluissa pai-
vystyksessa, sisatautien ja kirurgian vuodeosastoilla 2 ja 3. Ajanvarauksellisissa palveluissa
osastonsihteereita tyoskentelee nefrologian yksikossa, medisiinisella poliklinikalla, kirurgian
poliklinikalla, naistentautien poliklinikalla, silmatautien poliklinikalla, leikkausosastolla lei-
kossa, paivakirurgiassa ja endoskopiassa. Lisaksi yksi osastonsihteeri tyoskentelee lastenyksi-

kossa, joka ei hallinnollisesti kuulu Porvoon sairaalaan.

HUS-sairaaloissa osastonsihteerilta vaaditaan vahintaan soveltuva toisen asteen ammatillinen
koulutus (HUS 2020f). Kaytannossa osastonsihteereilla Porvoon sairaalassa on kaupallisen alan
(merkonomi/tradenomi) tai terveydenhuoltoalan koulutus (lahihoitaja/sairaanhoitaja). Osas-
tonsihteerien tyotehtavat vaihtelevat tyopisteittain. Osastonsihteerit hoitavat muun muassa
potilasvirran kirjaamista potilastietojarjestelmiin, kasittelevat lahetteita ja tekevat ajanva-
kayttoon uusi potilastietojarjestelma, joka toi tullessaan myos muutoksia tyon kaytanteisiin
ja palveluprosesseihin. Osastonsihteerin tyossa erikoissairaanhoidossa vaaditaan jatkuvaa uu-

den oppimista ja osaamisen kehittamista.

Kun osastonsihteeritiimissa aloittaa uusi tyontekija, vastuu perehdytyksesta on esimiehella.

Kuitenkin kaytannossa uuden osastonsihteerin tyohon opastaa kyseisen tyopisteen tehtavat



tunteva osastonsihteeri. Osastonsihteerin tyossa vaaditaan siis myos tyonopastamisen taitoja.
Talla hetkella ajantasaista, yhtenaista materiaalia tyohon perehdytykseen, tyonopastamisen

tueksi osastonsihteerin tyosta Porvoon sairaalassa ei ole kaytossa. Tama asettaa haasteita pe-
rehdytykselle uusien tyontekijoiden aloittaessa ja vanhojen tyontekijoiden siirtyessa sairaalan

sisalla uusiin tehtaviin, tai toimiessaan toisen sihteerin valiaikaisena sijaisena.

3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on henkilostojohtamisen alueelle kuuluva kaytanto, jota edeltaa henkilosto-
suunnittelu, rekrytointi ja tyosopimuksen tekeminen (Viitala & Jylha 2019, 271-274). Kun rek-
rytointiprosessi paattyy henkilon tullessa valituksi tyosuhteeseen, perehdytysprosessi alkaa

(Ketola 2010, 139). Perehdyttamista on kaikki se toiminta, jossa uusi tyontekija tutustutetaan

yritykseen, tyoyhteisoon ja tyohon (Viitala & Jylha 2019, 274).

Tyoyhteisoon perehdyttaminen sisaltaa ne toimenpiteet, joiden avulla tyontekija oppii tunte-
maan tyoyhteison toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean seka sen arvot ja tavat. Tyopaik-
kaan perehdyttaminen tapahtuu, kun tyontekija tutustutetaan tyopaikan ihmisiin, asiakkaisiin
ja tyokavereihin. (Kauhanen 2012, 150.) Moisalon (2011, 319) mukaan perehdyttaminen on
yleisluontoista tyopaikan ja tyoolosuhteiden esittelya ja harjaantumista siella toimimiseen.
Perehdyttamisessa on kaksi vaihetta, yleinen ja yksilokohtainen perehdyttamisen jakso (Moi-
salo 2011, 320).

Viitalan ja Jylhan (2019, 274-275) mukaan tyontekija tulee perehdytyksen avulla tietoiseksi
yrityksen tavoitteista ja toimintatavoista, tuotteista ja palveluista ja niiden laatuun vaikutta-
vista tekijoista, tyotehtavasta ja sen tavoitteista, tyotavoista ja menetelmista, tyohon koske-
vista normeista ja saadoksista, tyovalineista ja tyoturvallisuudesta. Perehdytyksessa tyonte-
kija saa tietoa tyoyhteisosta ja sen pelisaannoista seka tyontekijan velvollisuuksista ja oikeuk-
sista. Perehdytyksessa jaetaan my0s tietoa siita, mista tyontekija saa tarvittaessa tukea, ku-
ten tyoterveydesta. (Viitala & Jylha 2019, 274-275.)

Kauhasen (2012, 150) mukaan tyohon perehdyttamista kutsutaan tyonopastukseksi, ja tyon-
opastamisen avulla tyontekija tutustutetaan varsinaiseen tyohon seka liittyviin odotuksiin.
Moisalon (2011, 319 - 320) mukaan tyonopastaminen on osin paallekkaista perehdyttamisen

kanssa, se antaa konkreettisesti valmiuksia uudessa tyotehtavassa varsinaiseen toimimiseen.

Ketola (2010, 137) vaitoskirjatutkimuksessaan tutki tietoalan yrityksien perehdyttamisproses-
seja ja mallinsi onnistuneen perehdytyksen osa-alueet perehdytysprosessiin. Onnistuneen pe-
rehdytyksen osa-alueita ovat perehdytyksen tavoitteellisuus, suunnitelmallisuus, selkea pe-

rehdyttamistyon ja -vastuiden jako, hyvin toimiva vuorovaikutus, verkostoituminen, kannustus



ja tuki uudelle tulijalle seka seuranta. Onnistunut perehdytysprosessi on havainnollistettuna

Kuviossa 1.
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Kuvio 1: Perehdyttamisen prosessi (Ketola 2010, 138)

Perehdyttaminen vaatii perehdyttajaltaan ammattitaitoa ja henkilokohtaisella tasolla moti-
vaatiota (Moisalo 2011, 320). Hyva perehdyttaminen mahdollistaa sen, etta tyontekija pystyy
nopeammin antamaan tayden panoksensa uudessa tyotehtavassa, kun taas huono perehdytta-
minen heikentaa tyomotivaatiota ja altistaa laatuvirheille (Viitala & Jylha 2019, 275). Ketolan
(2010, 137) vaitoskirjatutkimuksessa huonoimmat kokemukset perehdytyksesta johtivat tyo-
suhteen paattymiseen, mutta taloudelliselta kannalta huonosti perehdytetty tyontekija ai-

heutti lopettamistakin suuremmat kustannukset yritykselle.

Useissa tyopaikoissa on perehdyttamiseen kaytossa erillinen, suunnitelmallinen perehdytysoh-
jelma (Viitala & Jylha 2019, 274). Systemaattinen perehdyttamisen jarjestelma takaa sen,

etta perehdyttamisen osa-alueet tulevat kaytya lapi. Se vaatii lisatyota tyoyhteisossa, mutta
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on nahtava sijoituksena tulevaisuuteen. (Moisalo 2011, 319-323.) Kirjallinen suunnitelma pe-
rehdytyksen ja tyonopastuksen tueksi saastaa aikaa opastustilanteelle ja toimii muistin tu-
kena (Ahokas & Makelainen 2013).

Cable, Gino ja Staats (2013, 23) ovat todenneet, etta perehdytysprosesseja tulee organisaa-
tioissa kehittaa pois organisaatiokulttuurin omaksumisesta kohti yksilollisempaa suuntausta.
Perehdytyksessa tulee huomioida tyontekijan identiteetti ja yksilolliset vahvuudet, ja kannus-
taa tyontekijaa loytamaan keinoja, miten hyodyntaa naita vahvuuksia nykyisessa tyossa.
Omien vahvuuksien huomioimiseen kannustava perehdytys lisaa tyotyytyvaisyytta ja sitoutu-
mista tyohon. (Cable ym. 2013, 23-24.)

Perehdyttaminen on lakisaateista toimintaa, josta maarataan tyoturvallisuuslaissa (Tyoturval-
lisuuslaki 738/2002). Tyosuojelulainsaadanto maaraa perehdytyksen vastuun olevan esimie-
hella perehdytyksen ja tyonopastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Esi-
mies voi kuitenkin delegoida perehdyttamiseen ja tyonopastukseen liittyvia tehtavia koulute-
tulle tyonopastajalle. Vastuu perehdytyksesta sailyy kuitenkin aina johdolla ja esimiehella.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

3.1 Tyonopastus

Varsinaiseen tyohon perehdyttamista kutsutaan tyonopastukseksi (Kauhanen 2012, 150). Aho-
kas ja Makelainen (2013) kuvaavat tyonopastukseen kuuluvan kaikki sellaiset asiat, jotka liit-
tyvat kaytannon tyon tekemiseen. Kaytannon tyon tekemiseksi tarvitaan tieto tyon kokonai-
suudesta ja siita, mista osista ja vaiheista tyo koostuu. Tyonopastus keskittyy varsinaiseen
tyohon ohjaamiseen, ja siihen mita tietoa ja osaamista tyosta suoriutuminen vaatii. (Ahokas &
Makelainen 2013.)

Tyonopastusta tarvitaan silloin kun tyontekija aloittaa uudessa tyossa, tyotehtavat vaihtuvat,
tyomenetelmat muuttuvat tai otetaan kayttoon uusia laitteita. Yrityksissa tapahtuvat muutok-
set muuttavat tyotehtavia ja toimintatapoja ja silloin pidempaankin tyossa olleet tyontekijat
tarvitsevat opetusta ja tukea. Tyonopastaminen helpottaa ja nopeuttaa uuden tyon omaksu-
mista. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Tyonopastajalla tulee olla oma suunnitelmansa varsinaisen kaytannon tyonopastuksen toteu-
tuksesta. Suunnitelmassa tulee kayda ilmi, mita ja miten opastaminen tapahtuu. Mita tavoit-
teita tyonopastamisessa on, mitka ovat tyotehtavat ja tyovaiheet, mitka asiat kaydaan pinnal-
lisesti ja mitka asiat perusteellisemmin lapi, minkalaisia asioita opastettavan on tiedettava ja
ymmarrettava, milla tavalla opastettavan on osattava toimia? Tyonopastajan tulee pohtia, mi-
ten sisalto jaksotetaan ja jasentaa se loogiseksi kokonaisuudeksi. (Ahokas & Makelainen
2013.) Huolellisesti toteutettu tyonopastaminen tehostaa tyossa oppimista ja oppimiseen vaa-

dittu aika lyhenee (Repo ym. 2015, 12).
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3.2 Tyossa oppiminen

Ketolan (2010,155) mukaan perehdyttaminen liittyy vahvasti ammatilliseen kasvuun ja tyossa
oppimiseen: "Toimivassa perehdyttamisessa ei ole kyse passiivisesta tiedon vastaanottami-
sesta, vaan se on oppijan aktiivista kognitiivista ja sosiaalista toimintaa. Perehdytettava muo-
dostaa kasitysta eri ilmioista tulkitsemalla informaatiota aikaisempien tietojensa, kokemus-
tensa ja uskomustensa pohjalta ja osallistuu samalla sosiaaliseen organisaation toimintaan. ”
Moisalon (2011, 319) mukaan perehdyttaminen on henkiloston kehittamisen osa-alue, jossa

keskiossa on koulutuksen tai valmentamisen tavoin uuden asian omaksuminen.

Tyopaikoilla tarvitaan elinikaista oppimista; tarvitaan uusien tietojen, taitojen ja osaamisen
hankkimista, kun ymparistd muuttuu nopeasti. Elinikainen oppiminen nahdaan yksilollisena
taloudellisena kilpailukykyna tyomarkkinoilla. Elinikainen oppiminen merkitsee taloudellisten
hyotyjen varmistamisen lisaksi tyontekijan tyotyytyvaisyyden parantumista, jota jatkuva tie-
tojen, taitojen ja osaamisen paivittaminen voi vahvistaa. Uusien asioiden oppiminen ja onnis-
tumiset tyossa vahvistavat tyontekijan aktiivisuutta myos tyouran loppuvaiheessa. (Karjalai-
nen 2010, 13-14.)

Tyopaikalla ja tyon yhteydessa oppiminen on ollut kiinnostuksen kohteena Heikkilan (2006)
vaitoskirjatutkimuksessa. Vaitoskirjatutkimuksessa tutkittiin neljaa tyon luonteelta ja tyon
organisointitavoilta hyvin erilaista alaa (metallimies, myyja, copywriter ja sairaanhoitaja).
Tutkimuksen tulokset osoittivat, etta mahdollisuudet oppimiseen vaihtelevat tyopaikoilla.
Tyontekijat tekevat hyvin erilaisista lahtokohdista kasin tyota ja oppivat tyossaan eri tavalla.
Yleisesti tyossa oppiminen tapahtuu kokemuksen kautta, mutta erojakin tyopaikoilla oppimi-
sessa on. Joillakin tyopaikoilla opitaan yrityksen ja erehdyksen kautta, joissakin itsenaisesti
tietoa hankkimalla, teorian ja kokemusten yhdistamisen kautta tai ratkaisemalla ongelmia yh-
dessa. Heikkilan (2006) vaitoskirjatutkimuksen tulosten perusteella voitiin todeta, etta ihmi-
set tyopaikoilla suhtautuvat oppimiseen ja itsensa kehittamiseen eri tavoin. Toisia oppimi-
sessa motivoi elannon hankkiminen, kun taas toisia enemman itsensa toteuttaminen. lan
myota uranakymien kapeneminen taas heikensi kiinnostusta jatkuvaan kouluttautumiseen.
(Heikkila 2006.)

Tikkamaki (2006, 118-121) vaitoskirjatutkimuksessaan myos havaitsi, etta eri alojen oppimis-
kuvauksissa oli eroja, mutta myos yhtalaisyyksia. Tikkamaki on vaitoskirjatutkimuksen perus-

teella koonnut erilaisia tyossa oppimisen muotoja, jotka esitetaan taulukossa 1.
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Taulukko 1: Tyossa oppimisen tapoja ja muotoja (Tikkamaki 2006, 121)
a) Sosiaalinen vuorovaikutus
b) Tiedon hakeminen, prosessoiminen ja soveltaminen - > uusien ideoiden luominen
c) Ongelmanratkaisu ja tutkiminen
d) Toiminnallinen oppiminen ja kaytannossa harjoitteleminen
e) Henkilostokoulutus
f) Omaehtoinen opiskelu ja ammatillinen patevoityminen
g) Tyon kirjaaminen ja dokumentoiminen

h) Reflektointi; oman toiminnan pohdinta ja arvioiminen

Kinnusen (2010) vaitoskirjatutkimuksessa tutkittiin virheista oppimisen esteita ja mahdolli-
suuksia sairaaloissa. Tutkimuksen tulokset osoittivat, etta virheista oppimista estavat syyllis-
taminen, virheiden ohittaminen syita selvittamatta, se ettei keskusteluille ole mahdolli-
suutta, se ettei kukaan ota vastuuta oppimisesta ja kiire. Virheista oppimista mahdollistaa
virheiden hyvaksyminen ja niihin suhtautuminen heratteena, minka seurauksena mahdollistuu
vanhoista toimintatavoista poisoppiminen kohti uusien toimintatapojen kehittamista. Vir-
heista oppimista mahdollistaa avoin keskustelu ja tuki tyoyhteison jasenten kesken. (Kinnunen
2010, 134-135.)

Oppivaksi organisaatioksi kutsutaan sellaista organisaatiota, jossa korostetaan oppimisen yh-
teytta muutokseen, innovaatioihin, henkiloston, tyotapojen ja prosessien jatkuvaan kehitta-
miseen. Oppivassa organisaatiossa johtamistapa on osallistava. Oppivassa organisaatiossa kes-
keista on muutos; organisaation toimintastrategiaa voidaan kyseenalaistaa ja henkilostolla on
kykya sopeutua muuttuvaan strategiaan. Oppivassa organisaatiossa tavoitteet ovat yhteiset ja
ihmiset oppivat yhdessa. (Kauhanen 2010, 157-158.)

3.3 Osaamisen johtaminen

Perehdytyksella luodaan uuden tyontekijan osaamisen pohja (Laaksonen & Ollilla 2017, 223).
Osaamista voidaan Oikarisen ja Pihlajan (2010, 49) mukaan tarkastella tietojen ja taitojen
omaamisena tai kaytannon tyossa suoriutumisena. Oikarisen ja Pihlajan (2010, 49) mukaan
osaaminen voidaan erotella yksilolliseksi tai kollektiiviseksi osaamiseksi. Kauhanen (2012, 143)
kirjoittaa osaamisen vanhenevan tana paivana nopeasti, ja tyoelamassa vaaditaan kykya oppia
nopeasti uutta ja omaksua nopeasti uusien tyotehtavien vaatimia tietoja ja taitoja. Viitalan
(2013, 170) mukaan yrityksen kilpailukyky on riippuvainen siita, mita yrityksessa osataan,

milla tavalla osaaminen hyodynnetaan ja miten nopeasti pystytaan oppimaan uutta.
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Osaamisen johtaminen onkin noussut merkittavaksi johtamisen alueeksi yha useammassa yri-
tyksessa (Oikarinen & Pihlaja 2010, 48). Kauhasen (2012, 144) mukaan osaamisen johtaminen
on useimmiten organisaatioissa osa strategiaa ja sen toteuttamista. Osaamisen johtamisella
tarkoitetaan kaikkea sellaista toimintaa, jolla yrityksen strategian edellyttamaa osaamista
vaalitaan, kehitetaan, uudistetaan tai hankitaan (Viitala 2013, 170). Viitalan ja Uotilan (2014,
99) mukaan osaaminen “rakentuu yksiloiden osaamisen varaan, mutta on enemman kuin nii-

den summa”.
3.4 HUS - Perehdytysohjelma

HUSilla on laadittu perehdytysohjelma, jossa perehdytys on jaettu yleisperehdytykseen, yksik-
kokohtaiseen ja ammatilliseen perehdytykseen. Kuviossa 2 on esitetty HUSin perehdytysohjel-
massa kuvattu perehdytyksen kokonaisuus, jossa perehtyjalla, perehdyttajalla, esimiehella ja
organisaatiolla on keskeiset roolit perehdytyksessa. HUSin perehdytysprosessissa perehtyja on
aktiivinen toimija, perehdyttaja roolimalli ja lahiopettaja, esimies mahdollistaja ja varmis-
taja ja organisaation rooli on olla ohjaajana ja tukijana prosessissa. Perehdytysohjelmassa pe-
rehdyttajan tehtavaksi on maaritelty tyotehtaviin ja kaytantoihin neuvominen ja opastami-
nen, suunnitelmallinen tyotoverin taustan ja osaamisen huomioiva perehdytyksen toteutus.
(HUS Perehdytysohjelma 2013, 1, 4,13.)

"‘ ORGANISAAT|o

ESIMIES (%
»  PEREHDYTTA 4 \
& ™~ \ \
arviointi perehdytys A
: -
l &’

-~ g’

Osaamisen Ammatiliinen
kehittaminen osaaminen

Kuvio 2: Perehdytyksen kokonaisuus (HUS Perehdytysohjelma 2013, 4)
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4  Kehittava tyontutkimus kehittamistyon tutkimusstrategiana

Tassa opinnaytetyossa osastonsihteerien perehdytyksen kehittamistoiminnan tutkimusstrategi-
aksi valikoitui kehittava tyontutkimus, silla opinnaytetyon kiinnostuksen kohteena on osaston-
sihteerin tyo ja osastonsihteerien tyonopastus. Opinnaytetyossa sovellettiin kehittavan tyon-
tutkimuksen vaiheita. Kehittava tyontutkimus on tyoyhteisossa toteutettavaa osallistavaa tut-
kimusta, jossa nostetaan tyontekijat tutkimuksen aktiiviseksi osapuoleksi (Engestrom 1995,
124). Perehdytys ja tyonopastus koskettaa tyoyhteison esimiesta ja kaikkia osastonsihteereita
tyoyhteisossa joko perehdyttajan tai perehdytettavan roolissa, joten heidan aktiivisuutensa

tassa kehittamistyossa on tarkeaa.

Kehittavassa tyontutkimuksessa tutkimusote on reflektiivinen. Tutkimusasetelmassa tyon on-
gelmien ja jannitteiden eteen muodostetaan ikaan kuin ’peili’, kun tutkija keraa aineistoa
toimintajarjestelman historian ja ristiriitojen havainnollistamiseksi. Tyontekijoille annetaan
tehtavia ja valineita havaintoaineiston analysoimiseksi, jota seuraa uuden toimintamallin
muodostaminen. Peilaamisen avulla tyontekijoiden on mahdollista irrottautua henkilokohtai-
sista reaktioista ja nahda ristiriidat ennen kaikkea toimintajarjestelmassa, johon tuotetaan
uusia ratkaisumalleja. Kehittavassa tyontutkimuksessa ollaan kiinnostuneita siita, minkalaisia
merkityksia tutkittavat luovat kehittamistyosta. Miten tyontekijat suhtautuvat tehtavaan, mi-
ten he kehittelevat tehtavaa ja valineita ja miten he hyodyntavat saavutuksia vaiheesta toi-
seen siirtyessa. Tutkijalla on tutkimuksessa kolmoisrooli; han on aktiivinen tapahtumiin puut-
tuja, tapahtumien tallentaja ja kriittinen erittelija ja omien tekojensa ja tulkintojensa ref-
lektiivinen arvioija. Kehittavan tyontutkimuksen luonne voidaan nahda myos koulutuksellisena

prosessina. (Engestrom 1995, 124-126.)
4.1  Ekspansiivinen oppiminen

Kehittavan tyontutkimuksen taustalla on Engestromin ekspansiivisen oppimisen malli. Enge-
strom kehitti ekspansiivisen oppimisen mallin kuvaamaan oppimista, kun kohteena on koko-
nainen toimintajarjestelma ja sen laadullinen muutos. Perinteisesti erilaiset oppimisteoriat
perustuvat kokemuksen kasitteelle; esimerkiksi tyoyhteisossa yksilo etenee tyoyhteisossa no-
viisista ekspertiksi kokemuksen karttuessa. Kokemusoppimisen teoriat eivat kuitenkaan anna
vastauksia tai mallia siita, miten koko organisaatio oppii ja kehittyy. Miksi pitkasta ja run-
saasta kokemuksesta huolimatta useat organisaatiot ovat pysahtyneet paikalleen ja kriisiyty-

neet innovatiivisuuden puuttuessa? (Engestrom 1995, 75 - 78, 87, 93.)

Ekspansiivisen oppimisen mallissa oppimisprosessi on kollektiivinen ja pitkakestoinen tapah-
tuma, joka etenee vaiheittain sykleissa. Ensimmaisessa syklissa nykyinen toimintatapa organi-
saatiossa herattaa tarpeen muutokselle. Toisessa syklissa pysahdytaan analysoimaan nykyti-

lanteen herattamia ristiriitoja. Kolmannessa syklissa ratkaisuksi ristiriitoihin muodostetaan
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uusi toimintamalli. Aluetta missa toimintamalli kehitetaan, kutsutaan ekspansiivisen oppimi-
sen mallissa lahikehityksen vyohykkeeksi. Neljannessa syklissa malli otetaan kayttoon, sovel-
letaan sita ja viidennessa syklissa reflektoiden, vakiinnutetaan uusi toimintamalli kayttoon.
(Engestrom 1995, 87, 92 - 93.)

Sanninon (2020, 14) mukaan tana paivana tarvitaan enemman tutkimusta tyosta ja tyoyhtei-
son oppimisesta, jossa puretaan ennakkoluuloja ja kasityksia yhteisossa mahdottomuuksista
kohti mahdollisuuksia uudistuvan ekspansiivisen oppimisen avulla. Sannino (2020, 14) painot-
taa, etta ekspansiivisessa oppimisessa tulee korostaa dialogisuutta ja yhteistyon lisaamista eri
sektoreiden valilla. Ekspansiivinen oppimisen malli ja kehittava tyon tutkimus on sovelletta-
vissa osastonsihteerien perehdyttamisen kehittamisessa, jossa tavoitellaan muutosta pereh-
dyttamisen toimintatavassa. Kehittamistyon onnistuminen edellyttaa yhteistyota ja oppimista

koko tyoyksikolta.

4.2  Kehittavan tyontutkimuksen vaiheet

Kehittavassa tyontutkimuksessa tarkoituksena on sysata ekspansiivista oppimista tyoyhteisossa
eteenpain. Kehittavan tyontutkimuksen ensimmaisessa vaiheessa nykyinen toimintatapa, on-
gelmien etnografia, kuvataan ja rajataan tutkittava toimintajarjestelma. Tassa vaiheessa kay-
tetaan paaasiassa etnografisia tutkimusmenetelmia. Toinen vaihe, kehityshistorian ja nykyis-
ten ristiriitojen analyysi sisaltaa analyysin kehitysvaiheista ja hahmotelman nykyisista ristirii-
doista - joiden analysointiin kaytetaan esimerkiksi teemahaastatteluita, kuva- tai aaninauhoi-
tuksia, tyontekijoiden kertomuksia tai paivakirjoja. Kolmannessa vaiheessa uutta toiminta-
mallia suunnitellaan, joko tyoyhteison asiantuntijoiden johdolla tai tyontekijoiden kesken.
Ristiriitoja ratkaistaan lahikehityksen vyohykkeella. Lahikehityksen vyohykkeen ratkaisut ovat
niita, jotka merkitsevat toiminnan kokonaisuuden laadun parantumista. Neljannessa vaiheessa
suunnitellaan mallin kayttoonotto ja malli otetaan kayttoon. Kayttoonottovaiheessa toiminta-
malli laajenee ja vakiintuu, mutta myos tormayksia uuden ja vanhan toimintavan valilla saa-
tetaan havaita. Viidennessa vaiheessa arvioidaan, miten toimintamalli on ratkaissut aiemman
toimintavan ristiriidat, kuinka lahikehityksen vyohyke on toteutunut ja miten kehittamispro-
sessi on edennyt (Engestrom 1995, 130, 135, 140, 144 -146, 149-150, 157.) Kuviossa 3 on ku-

vattu kehittavan tyontutkimuksen viisi vaihetta.
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1. Vaihe

Nykyinen toimintatapa,
Ongelmien etnografia

2. Vaihe
Toiminnan kehityshistorian
ja nykyisten ristiriitojen
analyysi

5. Vaihe

Uuden toimintatavan
arviointi

4. Vaihe 3.Vaihe

Uuden toimintamallin Uuden toimintamallin
kayttéonoton tukeminen ja suunnittelun tukeminen ja
analyysi analyysi

Kuvio 3: Kehittavan tyontutkimuksen vaiheet (muokattu Engestrom 1995, 128)
4.3  Kehittamistyon tarkoitus ja tutkimuskysymykset

Kehittamistyon tarkoituksena on osastosihteerien perehdytysta kehittamalla parantaa pereh-
dytyksen laatua yhtenaistamalla perehdytyksen kaytanteita. Kehittamistyon tavoitteena on
tuottaa materiaalia perehdytyksen tueksi ja laatia osastonsihteerien perehdytykseen ja tyon-
opastukseen kayttoon perehdytysmalli. Kehittamistoiminnan tehtavana on laatia kuvaus pe-
rehdytyksen nykytilasta ja kehittamistarpeista, ja osallistaa osastonsihteerien tyoyhteiso mu-
kaan kehittamaan perehdytysta. Kehittamistyolla etsitaan vastauksia seuraaviin tutkimuskysy-

myksiin:
1. Minkalainen on perehdytyksen nykyinen toimintatapa osastonsihteeritiimissa?
2. Minkalaisia kokemuksia osastonsihteereilla on perehdytyksesta?

3. Minkalainen toimintamalli perehdytykseen suunnitellaan?

5  Kehittamistyon eteneminen ja aineistonkeruumenetelmat

Opinnaytetyo toteutettiin tutkimuksellisena kehittamistyona Porvoon sairaalassa, jossa opin-
naytetyon tekija on ollut tyosuhteessa kehittamistyon aikana apulaisosastonhoitajan tehta-
vassa Hoitotyon palvelut -yksikossa. Hoitotyon palvelut -yksikkoon on Porvoon sairaalassa kes-

kitetty sijaishankinta ja hallinnollisesti Hoitotyon palveluihin kuuluu hoitohenkiloston maara-
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aikaisten sijaisten lisaksi osastonsihteeritiimi ja varahenkilosto. Tutkimuksellista kehittamis-
tyota varten laadittiin tutkimussuunnitelma. Kehittamistyota varten haettiin tutkimuslupaa

HUS Porvoon sairaalasta.

Tutkimuslupa (Liite 1.) myonnettiin, ja kun kehittamistyon kaytannon tyon oli tarkoitus alkaa
infotilaisuudella Porvoon sairaalan auditoriossa perjantaina 13.3.2020, oli koronavirus aiheut-
tanut lisaantyvin maarin COVID-19 -tartuntoja ympari maailmaa ja levinnyt myos Suomeen.
Perjantaina 13.3. Yle uutisoi, etta tilanteen odotettiin muuttuvan epidemiaksi myos Suomessa
(Yle Uutiset 2020). Infotilaisuuteen oli kutsuttu 38 tyontekijaa, joista suurin osa ilmoitti jo
etukateen, ettei koronavirustilanteen vuoksi aio osallistua tilaisuuteen. Paikalle saapui lo-

pulta kaksi osastonsihteeria.

Infotilaisuuden jalkeen maanantaina 16.3. koronaviruksen aiheuttamaan epidemiaan varau-
duttiin sairaalassa ja ohjeeksi tuli, etta kaikkea ylimaaraista liikkumista yksikoissa tulee valt-
taa. Kehittamistyohon paatettiin kuitenkin ryhtya ja toimintaa varten otettiin kayttoon Office
365 Teams-sovellus, jonne luotiin tiimi Osastonsihteerien perehdytyksen kehittdminen. Tii-
miin kutsuttiin osastosihteeritiimin tyontekijat ja esimies. Tiimissa jaettiin infotilaisuudessa
esitetty materiaali ja suostumuslomake (Liite 2.) allekirjoitettavaksi. Tiimissa viestitettiin,

etta kehittamistyo toteutetaan sahkaisia tyovalineita hyodyntaen.

Kehittamistyohon hankittiin suostumus tyontekijoilta tyoyhteisossa, jossa aineistoa tutkimuk-
selliseen kehittamistyohon kerattiin. Suostumuslomake oli sisalloltaan informatiivinen ja toimi
samalla kehittamistyon tiedotteena, jossa kuvattiin kehittamistyo vaiheittain. Kehittamis-
tyosta lahetettiin muistutusviesti liitteineen sahkopostilla, silla ilmeni, etta Teams-sovelluk-
sen kayttoon olisi tarvittu opastusta. Tiedonkulun varmistamiseksi kehittamistyosta viestitet-
tiin taman jalkeen Teams-sovelluksen lisaksi myos sahkopostiviestein. Suostumuslomakkeen

sai taytettavaksi 38 osastonsihteeria, ja suostumuslomakkeita palautui 28.

16.3.2020 Valtioneuvoston tiedotteessa hallitus totesi yhteistoiminnassa tasavallan presiden-
tin kanssa Suomen olevan poikkeusoloissa koronavirustilanteen vuoksi. Hallitus linjauksessa
rajoitettiin muun muassa julkiset kokoontumiset kymmeneen henkiloon. (Valtioneuvosto
2020.) Kehittamistyon suunnitelmaa ja sen kaytannon toteutusta sovellettiin sita mukaan, kun

koronavirustilanne kevaan aikana eteni.

Kehittamistyo toteutettiin kolmessa vaiheessa. Kehittamistyon ensimmainen vaihe toteutet-
tiin soveltamalla etnografista tutkimusta, perehdytyksen nykyisen toimintatavan kartoitta-
miseksi osastonsihteeritiimissa. Toisessa vaiheessa toteutettiin kysely, jonka avulla haluttiin
kerata kokemuksia nykyisen perehdytyksen toimintavasta. Kehittamistyon kolmannessa vai-
heessa alkoi uuden toimintamallin suunnittelu tyopajoissa, jotka alustettiin edella esiteltyjen
aineistojen analyysin tuloksilla. Tyopajoja pidettiin kaksi, joihin kutsuttiin epidemiatilanne

huomioiden viidesta seitsemaan osallistujaa.
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Perehdytysmalli tyostettiin kehittamistyon vaiheiden tuloksien pohjalta. Kuviossa 4. ilmenee,

miten kehittamistyossa on pyritty soveltamaan kehittavan tyon tutkimuksen vaiheita.

1. VAIHE:
Osallistuva havainnointi

1. VAIHE

Nykyinen toimintatapa.
ongelmien etnografia Aineiston analyysi

2. VAIHE:
(5. VAIHE 2. VAIHE Laadullinen kysely

Uuden toimintatavan Toiminnan kehityshistorian ja
arviointi) nykyisten ristiriitojen analyysi

Aineiston analyysi

3. VAIHE:
Osallistava havainnointi
Tyopaja 1.
(4. VAIHE 3. VAIHE
Uuden toimintamallin ja Uuden toimintamalllin
kayttéénoton tukeminen ja suunnittelun tukeminen ja Osallistava havainnointi

analyysi) analyysi Tyopaja 2.

Aineiston analyysi

Kuvio 4: Kehittamistyon vaiheet

Kuviossa 5 on esitetty kehittamistyon eteneminen aikataulullisesti.
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Kuvio 5: Kehittamistyon eteneminen

5.1  Osastonsihteerien yleisimpien tyotehtavien, perehdytysmateriaalin ja perehdytyspro-

sessin kartoitus

Kehittamistyon ensimmaisessa vaiheessa nykyinen toimintapa, ongelmien etnografia, pereh-
dytyksen nykyisen toimintatavan kartoittamiseksi kehittamistyossa sovellettiin etnografista
tutkimusta. Etnografia on laadullinen tutkimusote, joka soveltuu erilaisten yhteisojen toimin-
nan, sosiaalisen vuorovaikutuksen ja toimintakulttuurien tutkimiseen. Etnografisen tutkimuk-
sen kohteena ovat perinteisesti erilaiset kulttuurit ja ihmiset naiden kulttuurien osana. Etno-
grafista tutkimusta hyodynnetaan yha enemman organisaatioiden ja tyoyhteisojen ja erilais-
ten toiden tutkimisessa. (Paloniemi & Collin 2015, 207 - 208.) Myos Haanpaan, Hakkaraisen ja
Garcia-Rocellin (2014, 287 - 287) mukaan etnografinen tutkimusote on yleistynyt eri tieteen-
aloilla ja on avannut mahdollisuuksia myos lyhytkestoisiin ja intensiivisiin kehittamisymparis-
toihin, ja haastaa nain perinteisen etnografian. Etnografisessa tutkimuksessa aineistoa voi-
daan hankkia laajasti eri menetelmia kuten havainnointia ja haastatteluita hyodyntaen, kent-
tapaivakirjaa ja -muistiinpanoja kirjoittamalla tai erilaisia dokumenttiaineistoja hyodynta-
malla (Paloniemi & Collin 2015, 208).
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Alkuperaisen suunnitelman mukaan tarkoituksena oli hankkia aineistoa osallistuvalla havain-
noinnilla viikon ajan osastosihteeritiimin eri tyopisteissa. Vahamaki ja Paalumaki (2011, 103)
toteavat, etta tutkijan rooli osallistuvassa havainnoinnissa on selkea ulkopuolinen tutkijan
rooli, vaikka hanen lasnaolonsa ja toimintansa myos vaikuttaa havainnoidun ilmion kulkuun.
Havainnointia varten oli suunniteltu pidettavan taulukonomaista listaa seurattavista asioista
ja havaintoja oli tarkoitus kirjata ylos havainnointipaivakirjaan (Valimaki & Paalumaki 2011,
106). Havainnointijaksoa varten laadittiin taulukko, ”havaintomatriisi” (Liite 3.). Nain ha-
vainnointia suunniteltiin toteutettavan ennalta valitun nakokulman avulla; teoreettinen viite-
kehys suuntaamassa havainnointia (Vilkka 2006, 45). Yksikoissa oli myos tarkoitus kerata do-
kumentteja, aikaisemmin kaytettyja perehdytyksen materiaaleja havainnointiaineistoon ja
laatia etnografinen kuvaus lisaksi naiden aineistojen avulla. Havainnointijakson tarkoituksena
oli myos saada ennen kaikkea ymmarrys osastosihteereiden tyosta edelleen toimintamallin
suunnittelun tukemista varten (Vilkka 2006, 48).

Havainnointijaksoa yksikoissa ei voitu koronavirustilanteen vuoksi toteuttaa, vaan aineisto
hankittiin lahettamalla suunniteltua havainnointijaksoa varten laadittu havaintomatriisi sih-
teereille taytettavaksi yksikoittain. Vilkan (2006, 45) mukaan osallistuva havainnointi edellyt-
taa, etta tutkija paasee sisaan yhteisoon, jota tutkitaan. Kehittamistyon tekija oli tyosuh-
teessa samassa organisaatiossa ja fyysisesti samassa rakennuksessakin. Tyopisteissa havain-
nointi ei koronavirustilanteessa ollut mahdollista, havaintoaineiston keraaminen sahkopostilla

oli nopea ratkaisu kehittamistyon kaynnistamiseksi.

Havaintomatriisi - taulukkoon pyydettiin osastonsihteereita tyoyksikoittain tayttamaan seu-
raavia tietoja tyoyksikosta: Osastonsihteerien maara, tyoyksikon perustehtava, osastonsihtee-
rien yleisimmat tyotehtavat tyoyksikossa tiivistettyna seka tarvittava tietojarjestelmien osaa-
minen. Lisaksi pyydettiin vastaamaan, ovatko osastonsihteerien tyotehtavat dokumentoitu,
onko tyoyksikon palveluprosessit dokumentoitu kirjallisesti, onko HUS-perehdytysohjelma kay-
tossa, onko perehdyttajalla tai perehtyjalla muistilista kaytossa, onko jotain muuta perehdy-
tysmateriaalia kaytossa. Kaikki olemassa olevat dokumentit pyydettiin liittamaan vastauk-
seen. Taulukossa oli lisaksi mahdollisuus kertoa muita huomioita/kommentteja koskien pereh-

dytysprosessia.

Lisaksi opinnaytetyontekija havainnoi eraan uuden osastonsihteerin ensimmaisen tyopaivan
kulkua aamupaivan osalta. Opinnaytetyontekija on pystynyt myos jossain maarin tekemaan
havainnointia paivittaisien tyotehtavien yhteydessa osastonsihteeritiimin perehdytyksen ny-
kyisen toimintavan, nykytilan kuvauksen aineiston kokoamiseksi. Aineisto analysoitiin laadul-
lista sisallonanalyysia mukaillen, tiivistamalla havaintomatriisi -taulukoiden vastaukset ja ko-
koamalla niista yhteenveto. Havainnoinnin pohjalta nykyisesta perehdytysprosessista laadit-

tiin havainnollistettu kuvio.
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5.2  Kysely osastonsihteerien kokemuksista perehdytyksesta

Kehittamistyon toisessa vaiheessa toiminnan kehityshistorian ja nykyisten ristiriitojen ana-
lyysi, aineistoa hankittiin laadullisen kyselyn avulla (Liite 4.). Kehittamistyon ensimmaisessa
vaiheessa pyrittiin objektiivisempaan havainnointiin, ja toisessa vaiheessa haluttiin saada sel-
ville, miten tyontekijat kokevat nykyisen toimintatavan perehdytyksessa. Tassa vaiheessa ke-
hittamistyota kiinnostus oli tyontekijoiden kertomuksissa. Haastatteluiden sijaan toteutettiin
kysely, silla nain voitiin saada tutkimukseen kaikkien aanet kuuluviin ja kysya laajemmin eri
asioista (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2016, 195). Kyselyn idea on yksinkertainen; kun halu-
taan tietaa mita ihmiset ajattelevat, on sita jarkevaa kysya heilta suoraan (Tuomi & Sarajarvi

2018, 84). Vastaamalla kyselyyn kaikilla oli mahdollisuus osallistua kehittamistyohon.

Kyselyssa oli yksi suljettu kysymys, jossa selvitettiin, onko ollut kuluneen vuoden aikana pe-
rehtyjan tai perehdytettavan roolissa. Kysymykset 2- 11 olivat avoimia kysymyksia. Kysymyk-
set ohjasivat pohtimaan kokemusta perehdytyksesta laajemmin eri nakokulmista. Kysymyksien
avulla haluttiin saada tietaa kokemuksia perehdytysprosessista kokonaisuudessaan (2.), tyoyh-
teisoon ja tyopaikkaan perehtymiseen edistavia (3.) ja estavia (4.) tekijoita, tyossa oppimisen
edistavia tekijoita (5.) ja haasteita (6.), omaa aktiivisuutta perehtymisessa (7.), perehtymi-
seen kulunutta aikaa (8.) perehdytyksen vaikutusta tyomotivaatioon (9.), lahiesimiehen roolia
perehdytyksessa (10.) ja kokemuksia perehdyttajan roolissa toimimisesta (11.). Kysely toteu-

tettiin sahkoisesti Office 365 Forms-sovelluksella ja vastaaminen tapahtui anonyymisti.

Kokemuksia perehdytyksesta -kyselysta saatu laadullinen aineisto analysoitiin soveltaen teo-
riachjaavaa sisallonanalyysia. Teoriaohjaavassa sisallonanalyysissa voi olla teoreettisia kyt-
kentoja, mutta analyysi ei pohjaudu suoraan teoriaan. Teoriaohjaavassa sisallonanalyysissa
analysointi aloitetaan aineistolahtoisen analyysin tapaan niin, etta tulokset ensin redusoidaan
eli pelkistetaan, sitten klusteroidaan eli ryhmitellaan ja lopuksi abstrahoidaan eli luodaan
teoreettisia kasitteita. Teoriaohjaavassa sisallonanalyysissa teoreettiset kasitteet voidaan kui-
tenkin tuoda valmiina, ilmiosta jo tiedettyna. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 109, 110, 122, 133.)
Kyselysta saatu laadullinen aineisto pelkistettiin ja luokiteltiin ala-, yla-, ja paaluokkiin ja yh-

distavaan luokkaan. Taulukossa 2 on havainnollistettu esimerkki aineiston luokittelusta.



Taulukko 2: Esimerkki aineiston analyysista
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kemus perehdy-
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Yhdistava
luokka

Osastonsihtee-
rien kokemuk-
set perehdy-

oon tyksesta
Perehdytyksen Perehdytyksen
avulla paasee merkitys pereh-
nopeammin tyjan osaamisen
tyoskentele- kehittymiseen
maan itsenai-
sesti

Ilman perehdy-
tysta on mahdo-
tonta tyosken-
nella

5.3 Uuden toimintamallin suunnittelu tyopajoissa

Kehittamistyon kolmannessa vaiheessa uuden toimintamallin suunnittelun tukeminen ja ana-
lyysi pidettiin kaksi tyopajaa perehdytysmallin suunnittelemiseksi. Tyopajoissa hyodynnettiin
osallistavia menetelmia ja aineistoa kerattiin osallistavalla havainnoinnilla. Osallistava ha-
vainnointi perustuu muutokseen tahtaavaan ajatteluun ja menetelmana tavoitellaan yhteis-
tyoprosessien kautta toimintaa (Tuomi & Sarajarvi 2018, 95). Tuomen ja Sarajarven (2018, 95)
mukaan ”yhteista osallistamiseen perustuville menetelmille on tutkimusprojektiin osallistu-
vien henkiloiden tiedon arvostaminen ja usko siihen, etta jokaiseen asiaan on olemassa enem-
man kuin yksi nakokulma ja etta ne kaikki ovat tarkeita”. Tyopajan suunnittelun lahtokohtana
oli, etta asioista saadaan eri puolet nakyviin keskustellen opinnaytetyon tekijan toimiessa fa-
silitaattorina (Tuomi & Sarajarvi 2018, 95-96). Tyopajatyoskentelyjen tuotokset ja muistiinpa-
not muodostivat kolmannen vaiheen laadullisen aineiston. Aineisto analysoitiin sisallonanalyy-
sia mukaillen teemoittelemalla, jossa Tuomen ja Sarajarven (2018, 105) mukaan on kyse ai-
neiston pilkkomisesta ja ryhmittelysta erilaisten aihepiirien mukaan. Analyysissa ollaan kiin-

nostuneita siita, mita kustakin teemasta sanotaan (Tuomi & Sarajarvi 2018, 105).

5.3.1 Ensimmainen tyopaja

Ensimmainen tyopaja pidettiin huhtikuun lopussa 2020. Tyopajaan osallistui kolme osastonsih-
teeria. Tyopaja aloitettiin check-in -kierroksella aamun kuulumisista, jotta osallistujat tunti-
sivat olonsa mahdollisimman mukavaksi. Check-in -kierros valmistaa myos ihmiset osallistu-

maan. (Nummi 2018, 61.) Check-in -kierrosta seurasi esitys tutkimuksellisen kehittamistyon
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taustasta, etenemisesta ja ensimmaisen ja toisen vaiheen tuloksista. Esityksen jalkeen hyo-
dynnettiin havaintokehaa ja neljaa kysymysta keskustelun kaynnistamiseksi ja yhteisen ym-
marryksen luomiseksi tyopajan tavoitteista; 1. Faktat: Mista on kysymys? Mita esityksesta jai
mieleen? 2. Tunteet: Milta asia tuntuu? Ensireaktio? 3. Merkitys: Miten tama vaikuttaa meihin?
Mita olemme oppineet? Mihin tulisi keskittya? 4. Toiminta: Mita me teemme asialle? Mita voi-

simme tehda toisin tai paremmin? Ensi askel? (Nummi 2018, 63.)

Tyopajatyoskentely eteni ohjatun keskustelun jalkeen ryhmassa niin, etta osastonsihteerit
saivat tehtavaksi pohtia minkalaista osaamista; tietoja ja taitoja he tyossaan tarvitsevat.
Osaamiset kirjoitettiin post-it lapuille ja kiinnitettiin valkotaululle piirrettyyn kalanruotoon.
Taman jalkeen osaamiset ryhmiteltiin. Tehtavan tavoitteena oli havainnoida, mita yhteisia
teemoja osastonsihteerin osaamisessa eri tyopisteilla nousee, yhtenaisen perehdytysmallin

luomiseksi.

Osaamisien listaamisen ja ryhmittelyn jalkeen tyopaja eteni keskustellen siita, milla tavalla
perehdytysta tulisi osastonsihteeritiimissa kehittaa ja jasentaa tyonopastamisen suunnitel-
maan. TyOpajatyoskentelysta opinnaytetyontekija piti ryhmamuistiota kirjoittaen ideoita ylos
Microsoft Word-tiedostoon, joka oli heijastettuna seinalla kaikkien nahtavana. Ryhmamuistin
avulla tyopajassa tuotetut ideat saatiin tallennettua, ideat nousivat yhteiseksi ominaisuudeksi
eivatka olleet enaa henkilokohtaisia kommentteja. Ryhmamuisti on olennainen osa fasilitoin-
tia ja ideoiden kirjaaminen ylos auttaa osallistujien kokemukseen tulla kuulluksi. (Nummi
2018, 206.) Tyopajasta kirjoitetut muistiinpanot ryhmamuistin muodossa, valokuva ensimmai-
sen tehtavan tuotoksesta ja opinnaytetyontekijan havainnot muodostivat ensimmaisen tyopa-

jan laadullisen aineiston.

5.3.2 Toinen tyopaja

Toinen tyopaja pidettiin toukokuun alussa 2020 ja tyOpajaan osallistui nelja osastonsihteeria
seka tyopajan alussa myos osastonsihteeritiimin esimies. Tyopaja toteutettiin osin ensimmai-
sen tyopajan tapaan. Tyopaja alkoi esityksella tutkimuksellisen kehittamistyon taustasta, ete-
nemisesta ja ensimmaisen ja toisen vaiheen tuloksista. Esityksen jalkeen oli aikaa keskuste-
lulle faktoista, tunteista, merkityksesta ja toiminnasta. Keskustelun jalkeen osallistujat saivat
pohtia tarvittavaa osaamista ja kirjoittaa niita post-it lapuille, jotka ryhmiteltiin seinalle piir-
rettyyn kalanruotoon (kuva 1.). Taman jalkeen perehdytysprosessia hahmoteltiin yhdessa sei-
nalle kiinnitettyyn paperiseen lakanaan, joka oli jaettu kahden viikon perehdytysjaksoksi.
Ryhmalle annettiin tehtavaksi ideoida perehdytysjakson sisaltoa paivakohtaisesti. Tavoitteena
oli ohjata tyopajan osallistujia konkreettisempiin, kaytannon toteutuksen ideoihin perehdy-

tyksen suunnittelemiseksi. Opinnaytetyon tekija toimi kirjurin tehtavassa ja paperinen lakana
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muodosti tyopajan ideoinnin ryhmamuistin. Tyopajatyoskentelysta keratty laadullinen ai-

neisto on muodostunut valokuvista tyopajatyoskentelyn tuotoksista seka opinnaytetyontekijan

omista muistiinpanoista ja havainnoista.

Kuva 1. Osaamisien ryhmittelya.

6  Kehittamistyon tulokset
6.1 Osastonsihteerien yleisimmat tyotehtavat, perehdytysmateriaali ja perehdytysprosessi

Osastonsihteerien yleisimmat tyotehtavat ja olemassa olevat dokumentit tyonkuvaan tai pe-
rehdytykseen liittyen kartoitettiin taulukkomuotoisella kyselylla, lisaksi mahdolliset dokumen-
tit tehtavakuvauksista ja jo kaytossa olevista perehdytysmateriaaleista kerattiin. Havainto-
matriisi lahetettiin sahkopostilla sairaalan tyoyksikoihin, joissa osastonsihteereita tyoskente-
lee (paivystyspoliklinikka, kirurgian vuodeosasto 2, sisatautien vuodeosasto 3, nefrologian yk-
sikko, medisiininen poliklinikka, kirurgian poliklinikka, silmatautien poliklinikka, naistentau-
tien poliklinikka, leiko, paivakirurgia, endoskopia ja lastenyksikko). Taulukoita palautui yh-
deksasta yksikosta, kuitenkin yhteensa kymmenen (n=10). Yhdesta yksikosta palautui kaksi
erillista taulukkoa, silla joissakin tyoyksikoissa osastonsihteerien tyot on viela jaettu useam-
paan tyopisteeseen, jossa osastonsihteerit kiertavat. Tyopisteita sairaalan sisalla osastonsih-
teereilla on siis enemman, kuin kaksitoista. Vastaukset kirjoitettiin puhtaaksi, tiivistettiin ja

niista tehtiin kooste, joka on esitetty taulukossa 3.
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Taulukko 3: Havaintomatriisien kooste

HAVAINTOMATRIISIEN
KOOSTE

Osastonsihteerien maara
tyoyksikossa

1 (n=4), 2 (n=2), 3 (n=1), 4 (n=2), 7 (n=1)

Tyoyksikon perustehtava

Erikoisalojen potilaiden hoito (n=10), paivystyksellisesti (n=2) tai ajan-
varauksella (n=5), yksikossa seka ajanvarauksellisesta etta paivystyksel-
lista toimintaa (n=3)

Osastonsihteerin yleisim-
mat tyotehtavat

ajanvaraus (n=10), puhelinliikenne (n=7), lahetteiden kasittely (n=6),
skannaustyot (n=5), tarviketilaukset (n=5), tyojonot (n=5), asiakaspal-
velu (n=3), kotiutumiseen liittyvat jarjestelyt (n=2), naytteiden vienti
(n=2), yksikon paivittaisjohtamisen taululle tietojen tayttaminen (n=2),
biopankkipostitukset (n=2), kuolintodistusten/hautauslupien lahetys
(n=1), uusien potilaiden tarrojen tulostus (n=2), sahkoposti (n=2), polii-
siasiat (n=1), vakuutusasiat (n=1)

Tarvittava tietojarjestel-
mien osaaminen

Apotti (n=10), Oberon (n=5), Uranus (n=5), Windows 0365 (n=5),
Weblab (n=3), Radu (n=3), Navitas (n=1), Obstetrix (n=1), Kaiku (n=1),
Opal (n=1), Timmi-tulkkaus (n=1), Valtti (n=1)

Tarvittava muu osaaminen

asiakaspalvelu (n=2), intranet (n=1), vuorovaikutustaidot (n=1), sosiaali-
set taidot (n=1), ryhmassa toimiminen (n=1), multitasking (n=1), puhe-
linliikenne (n=1), sijaistaminen muissa yksikoissa (n=1)

Onko osastonsihteerin tyo-
tehtavat dokumentoitu

kylla (n=3), kylla, mutta tiedot eivat ole ajan tasalla (n=3), osittain
(n=1), ei (n=2)

Onko tyoyksikon palvelu-
prosessit dokumentoitu
kirjallisesti

kylla (n=1), ei (n=5), en tieda (n=3)

HUS-perehdytysohjelma
kaytossa

ei (n=7), en osaa sanoa (n=1)

Onko perehdyttajalla
muistilista kaytossa

kylla (n=2), ei (n=8)

Onko perehtyjalla muisti-
lista kaytossa

kylla (n=2), ei (n=7), oma vihko (n=1)

Muuta perehdytyksen ma-
teriaalia kaytossa

ei (n=5), ohje -kansio (n=1), yleisperehdytykseen liittyvat materiaalit
(n=1), lista kanslian tyotehtavista, joihin ei ohjeita (n=1)

Muita huomioita/kom-
mentteja koskien perehdy-
tysprosessia

Apotti- potilastietojarjestelmaan siirtymisen jalkeen ei perehdytysma-
teriaalia (n=2), perehdytysmateriaali suppeaa (n=1), kaytetaan paljon
omia muistiinpanoja (n=1)

Osastonsihteereita tyoskentelee eri kokoisissa pienemmissa tiimeissa tyoyksikoissa. Havainto-

matriisissa kartoitettiin, montako osastonsihteeria on tyoyksikossa. Neljassa tyoyksikossa oli



26

yksi osastonsihteeri, kahdessa tyoyksikossa kaksi osastonsihteeria, yhdessa tyoyksikossa kol-
men osastonsihteerin tiimi, kahdessa tyoyksikossa tyoskenteli neljan osastonsihteerin tiimi ja

yhdessa tyoyksikossa oli seitseman osastonsihteerin tiimi.

Havaintomatriisien koosteen perusteella voidaan todeta, etta eri yksikoissa osastonsihtee-
reilla on samanlaisia tyotehtavia kuten ajanvaraus, puhelinliikenne ja lahetteiden kasittely,
mutta myos harvinaisempia tyotehtavia kuten kuolintodistusten/hautauslupien lahetys, po-
liisi- tai vakuutusasiat. Osastonsihteerit tarvitsevat tyossaan useita eri potilastietojarjestel-
mia seka muita tietojarjestelmia tyotehtavien suorittamiseksi. Osastonsihteerin tyotehtavista
oli kirjallinen, paivitetty kuvaus olemassa kolmessa yksikossa, kuvaus olemassa mutta paivit-
tamatta kolmessa yksikossa, osittain kuvaus oli yhdessa yksikossa ja kahdessa yksikossa kirjal-
lista kuvausta tyotehtavista ei ollut lainkaan. Kirjalliset tyotehtavien kuvaukset olivat osas-
tonsihteerien vapaamuotoisesti kirjoittamia ja ne oli jasennetty eri tavoin. Havaintomatriisi-
taulukon koosteesta kay ilmi, etta kirjallinen kuvaus palveluprosesseista oli yhdessa yksikossa,

jota ei kuitenkaan toimitettu havaintoaineistoon.

HUS-perehdytysohjelma ei ollut kaytossa yksikoissa. Perehdyttajan ja perehtyjan muistilista
oli kaytossa kahdessa yksikossa. Muuta perehdytysmateriaalia ei juurikaan ole kaytossa; yh-
dessa tyoyksikossa on ohje-kansio, yhdessa yleisperehdytykseen liittyvat materiaalit ja yh-
dessa lista kanslian tyotehtavista. Vapaassa kommenttiosuudessa tuli ilmi, ettei Apotti-poti-
lastietojarjestelmaan siirtymisen jalkeen ole perehdytysmateriaaleja paivitetty (Apotti-poti-
lastietojarjestelma muutti kirjaamisen tyonjakoa joiltain osin hoitajien, laakarien ja osaston-
sihteerien kesken), perehdytysmateriaali on suppeaa ja perehdytyksessa kaytetaan paljon

omia muistiinpanoja.

Perehdytyksen nykyinen toimintamalli on havainnoinnin perusteella koottu kuvioon 6: Osas-
tonsihteerien perehdytyksen nykyinen toimintamalli. Nykyisessa toimintamallissa tyontekija
saa ennakkomateriaalina automaattisesti Tervetuloa toihin - Tyopaikkana HUS -tietopaketin
suoraan sahkopostiin, jos hanet on rekrytoitu rekrytointijarjestelman kautta. Useimmiten rek-
rytointi on tapahtunut toisen jarjestelman kautta, jolloin tyontekija ei saa ennakkomateriaa-
lia. Esimies vastaanottaa uuden tyontekijan tyosuhteen alkaessa, mita ohjaa esimiehen tyon-
tekijan vastaanottamisen checklista. Tyontekija allekirjoittaa tyosopimuksen ja saa salassa-
pito- ja kayttajasitoumuslomakkeen luettavaksi ja myohemmin palautettavaksi. Tyontekijalle
annetaan avaimet, tunnukset tietojarjestelmiin, ajan henkilokorttikuvaukseen seka tietoa
poissaolokaytannoista. Tyontekija saa tyovaatteet ja lyhyen esittelyn sairaalan tyoymparis-
tosta matkalla pukuhuoneen kautta tyoyksikkoon, jossa tyontekija esitellaan perehdyttajalle.
Perehdytys alkaa kollegojen ohjaamana, paasaantoisesti nimetyn perehdyttajan kanssa. Paa-
saantoisesti perehdytysmateriaalia tai kirjallista perehdytysohjelmaa ei ole kaytossa. Noin

kahden viikon kuluttua tyon aloituksesta esimies kutsuu tyontekijan vapaamuotoiseen aloitus-
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keskusteluun, jossa selvitetaan, miten perehdytys on lahtenyt kayntiin. Toinen vapaamuotoi-
nen valiarviointikeskustelu esimiehen kanssa on joissain tapauksissa ollut noin kahden kuukau-

den kuluttua perehdytyksen alkamisesta.

INTENSIIVINEN
PEREHDYTYSJAKSON
AIKA KAKSI VIIKKOA: INTENSHVINEN

Tyonopastus 2 viikkoa PEREHDYTYSJAKSO
Kirjallinen PAATTYY

perehdytyssuunnitelma Aloituskeskustelu
puuttuu esimiehen kanssa

TYOSUHDE ALKAA,
TYONTEKIJAN
VASTAANOTTA-
REKRYTOINTI- MINEN:

ESIMIEHEN
CHECKLISTA

PROSESSI PAATTYY

Ei sovittuja yhtenaisia
toimintatapoja

Kuvio 6: Osastonsihteerien perehdytyksen nykyinen toimintamalli

6.2 Osastonsihteerien kokemukset perehdytyksesta

Linkki 0365 Forms -kyselyyn Osastonsihteerien kokemuksia perehdytyksestd lahetettiin 28
osastonsihteerille, jotka olivat palauttaneet suostumuslomakkeen kehittamistyona toteutetta-
van opinnaytetyohon osallistumisesta. Kyselyyn vastasi 16 tyontekijaa vastausprosentin ollen
57 %. Kyselyyn osallistuneista osastonsihteereista oli kuluneen vuoden aikana perehtyjan roo-
lissa ollut yhdeksan (56 %), perehtyjan seka perehdyttajan roolissa nelja (25 %) ja kolme (19

%) ei ollut ollut mukana perehdytysprosesseissa kuluneen vuoden aikana lainkaan.

Aineistosta nousi viisitoista alaluokkaa, joista on muodostettu seitseman ylaluokkaa. Paaluok-
kia aineistosta nousi kaksi, perehtyjan kokemukset perehdytyksesta ja perehdyttajan koke-
mukset perehdytyksesta ja naille muodostui yhdistava luokka osastonsihteerien kokemukset
perehdytyksesta (Liite 5.). Perehtyjan kokemuksissa nousivat suunnitelmallisuus, tyoyhteison
tuki, osastonsihteerin tyon luonne, perehdytyksen merkitys perehtyjalle ja perehtyjan aktiivi-
nen rooli. Perehdyttajan kokemuksissa nousivat perehdytyksen toimintatavat ja perehdytetta-

van yksilolliset ominaisuudet.

Perehtyjan nakokulmasta aineistosta nousi suunnitelmallisuus niin, etta perehdytykseen oli
nimetty perehdyttaja ja tyotehtaviin opastettiin vaiheittain. Suunnitelmallisuuden puute
nousi vastauksissa, joissa kerrottiin, ettei varsinaista perehdytysjaksoa ollut lainkaan.

Vain yksi jampti ja napakka perehdyttdja.

Pikkuhiljaa helpommista tehtdvistd vaikeampiin.

Ei minkddnlaista suunnitelmaa.

Se ettd kollega ei ollut paikalla jolta olisi voinut kysyd. Olisi paras jos voisi
harjoitella asioita yksi kerralla kun asiantunteva henkilé on toissd.
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Tyoyhteison tuki nousi useissa perehtyjan kokemuksissa esille. Perehdyttajalta koettiin saavan
tukea, tyokaverit koettiin avuliaina ja tyOyhteiso kannustavana. Yhdessa vastauksessa tyoyh-
teisolta ei ollut saatu tukea ja perehdytyksesta jai kokemus yksin jaamisesta. Esimies koettiin

mahdollistajana, joka ei ole lasna perehdytyksessa mutta jonkun verran taustatukena.

Tiimin ja perehdyttdjdn tuki saivat itseni tuntemaan tervetulleeksi.

Kaikki onneksi kannustavat ja koska kukaan ei tiedd kaikkea niin yhdessd ote-
taan selvdd.

Perehdyttdjien eli tyotovereiden auttamishaluinen asenne. Aina voi kysyd ja
saa apua ja sitd vield tarvitaan jonkin aikaa.

...yksin mind omaa osuuttani tein, ei mitadn tukea jos en soittanut hoitajille ja
pyytdnyt apua, vdhdn yksindinen olo kieltdmadttd.
Perehtyjan kokemuksissa nousi vahvasti perehdytyksen haasteina osastonsihteerin tyon luon-
teeseen liittyvat ominaisuudet, kuten jatkuvat muutokset osastonsihteerin tyossa, tyoyksikoi-

den ja tyontekijoiden erilaiset tyotavat ja kiire.

Apotin kdyttdéonoton kanssa samaan aikaan tehty perehdytys oli erittdin seka-
vaa. Kukaan ei tiennyt miten Apotti kunnolla toimii eikd voinut aluksi edes
neuvoa minua.

..lddkdrien tydpdivdt vaihtuu paljon ja tulee muutoksia suunnitelmiin.
...sihteerin tyd on kovin katkonnaista kun on niin monenlaista...

Vaikka olin ollut sairaalassa toissd aikaisemmin, niin en kuitenkaan poliklini-
kalla, joten kaikki siihen liittyvd toiminta ja toimintatavat ja uudet tyokave-

rit.

Tyon luonteeseen liittyi myos se, miten perehtyminen koettiin jatkuvaksi prosessiksi. Osa ku-
vasi perehtymiseen kuluvan aikaa lyhimmillaan puolesta paivasta kahteen viikkoon, kun taas

toiset kokivat perehtymiseen kuluneen kuukaudesta yli vuoteen.

Pitkd prosessi mikd kestdd niin kauan kun tdssd tydssd on, koskaan et ole tdysin
valmis - tdhdn kun alussa asennoituu eikd ryhdy omaksumaan kaikkea kerralla,
vaan pienissd erissd niin hyva tulee.

Perehtyjan kokemuksissa nousi esille, etta perehdytys koettiin erittain tarkeaksi motivaation
ja osaamisen kannalta. Perehdytys motivoi oppimaan lisaa, ja koettiin samalla valttamatto-
maksi osastonsihteerin tyossa toimimisen edellytykseksi.
Motivaatio lisddntyy kun oppii lisdd ja saa kysyd "tyhmidkin” kysymyksid.
Ilman perehdytystd on hankala oppia joten edisti paljonkin.

Ilman perehdytystd ei kukaan osaa tehdd sihteerin tyotd kun ovat yksikoittdin
niin vaihtelevat.
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Perehtyjan aktiivinen rooli tuli kokemuksissa esille niin, etta perehtyja on ottanut asioista
selvaa, lahinna kysymalla kollegoilta. Omien muistiinpanojen kirjaaminen ja niiden lukemi-
nen, potilastietojarjestelman koulutusmateriaalin kertaaminen ja itsenainen tyon tekeminen

nousi myos kokemuksissa esille.

Kyselemdlld paljon ja yrittamalld tehdd heti itsendisesti mahdollisimman pal-
jon.

Kollega kavi luonani ja kdytiin asiat ldpi, kysyin ja hdn kertoi.

Yritdn itse kerrata Apotti-koulutusmateriaalia ja omia muistiinpanojani.

Perehdyttajan nakokulmasta aineistosta nousivat kokemukset perehdytyksen toimintatavoista
ja perehtyjien yksilollisista ominaisuuksista. Perehdytyksen toimintatavoista kuvattiin, ettei
perehdytyksessa ei ole suunnitelmallisuutta ja perehdytys koetaan haasteellisena. Haasteita
perehdytyksessa tulee siita, kun perehdytys tulee toteuttaa oman tyon ohella. Perehdyttajat
kaipasivat perehdytyssuunnitelmaa ja ohjeita, jotka tukevat perehdytysta. Perehdytysmateri-

aalien suhteen haasteeksi kuvattiin se, ettei niita paiviteta.

Perehdyttajan kokemuksissa tuli esille perehdytettavan motivaatio ja osaaminen. Perehdytet-
tavan hyva motivaatio ja aikaisempi osaaminen koettiin helpottavan perehdytysta, kun taas

heikko motivaatio ja osaamisen puute teki perehdytyksesta haastavaa.

Sujumiseen on eniten vaikuttanut toinen ihminen. Jotkut ottavat neuvot tal-
teen, oppivat heti, jotkut ei opi vaikka kertoo ja kirjoittaa saman asian neljd
kertaa ja heittdd pois ohjeet. Ja kaikki taltd vdliltd.

Ei ole helppoa opettaa tdysin ulkopuoliselle nditd toitd.

Perehdytettdvd oli helppo perehdyttdd koska oli lddketieteen opiskelija jolle
ammattikieli tuttua.

Jos perehdytettavd on ollut reipas, kuunteleva, ndpséakkd ja oppimishaluinen,
niin perehdyttdminen on ollut ihan mukavaa...

6.3  Uuden toimintamallin suunnittelun tukeminen ja analyysi

Osastonsihteerien yhteiskehittamisen tyopajoissa suunniteltiin perehdytyksen toimintamallia
pienryhmissa, joiden osallistujat tulivat sairaalan eri tyoyksikoista. Ensimmaisessa pienryh-
massa mukana oli kolme osastonsihteeria ajanvarauksellisista palveluista. Toisessa tyOpajassa
oli nelja osastonsihteeria, joista kaksi oli ajanvarauksellisista ja kaksi paivystyksellisista pal-

veluista.

Tyopajojen keskusteluissa nousseet teemat olivat paaosin saman suuntaisia. Kehittamistyon

taustan ja tuloksien esityksen jalkeen keskusteltiin kummassakin ryhmassa siita, perehdytyk-
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sen kehittaminen koettiin tarkeaksi ja keskustelussa vallitsi yhteinen ymmarrys siita, perehdy-
tykseen tarvitaan suunnitelmaa. Osastonsihteerin tyossa tarvittavan osaamisen ryhmittelyssa
muodostui nelja ryhmaa, joiden teemoja olivat tyoyksikon kaytanteet, laaketieteellinen tieto,
ATK-taidot ja vuorovaikutustaidot. Osastonsihteerin osaamisen ryhmat ovat esitettyna kuvi-

ossa 7.

Vuorovaikutustaidot

Kuvio 7: Osastonsihteerien osaaminen

Tyoyksikon kaytanteita kuvasi post-it -laput, joissa luki esimerkiksi ruoka- ja varastotilaukset,
posti ja sahkoposti. Laaketieteellista tietoa kuvasi tieto laboratorio- ja kuvantamistutkimuk-

sista ja erikoisalan sanasto. ATK-taitoja kuvasi post it-laput, joissa oli lueteltuna eri tietojar-
jestelmien ja ohjelmien nimia. Vuorovaikutustaitoja kuvattiin asiakaspalvelualttiutena, yh-

teistyokykyna moniammatillisessa tiimissa ja potilaiden ja omaisten kohtaamisena.

Tyopajatyoskentely perehdytyksen kehittamiseksi heratti keskustelua seuraavissa teemoissa:
Perehdytyssuunnitelma, perehdytyksen vastuut, tyonopastus ja perehdytysmateriaalit, (kuvio
8.).

PEREHDYTYS- PEREHDYTYKSEN = PEREHDYTYS-
SUUNNITELMA VASTUUT . MATERIAALIT

Kuvio 8: Perehdytyksen kehittamisen teemat

Perehdytyssuunnitelman laatiminen koettiin haastavaksi tehtavaksi osastonsihteerien tyon
luonteen vuoksi, mika nousi vahvasti keskusteluissa esille kummassakin ryhmassa. Yhtenainen
perehdytyssuunnitelma osastonsihteeritiimissa koettiin lahes mahdottomaksi tehtavaksi, kun
tyon luonne on kuitenkin erilainen eri tyopisteissa. Paivystyksellisien palveluiden tyossa tietyt
rutiinit toistuvat kellonaikojen mukaan, ja tehtavat on hoidettava siina jarjestyksessa, kun

niita tulee. Tyotehtaviin opastaminen paivystyksellisissa palveluissa oli hoidettava sita mukaa,
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kun tyotehtavia tulee. Tyotehtaviin opastaminen ajanvarauksellisissa palveluissa oli mahdol-
lista opettaa vaiheittain, esimerkiksi lahetteiden kasittely ensin, jota pystyi harjoittelemaan
useamman paivan, ennen seuraavan tyotehtavan ohjaamiseen siirtymista. Kummassakin ryh-
massa oli osallistujia ajanvarauksellisista palveluista, jotka kokivat myos kuitenkin haasteita
siina, etta yksi tyotehtava laajenee herkasti ja kaikkea osaamista tarvitaan yksittaisessakin
tyotehtavassa. Esimerkkina lahetteen kasittely, jossa tarvitsee hallita talla hetkella kahta po-
tilastietojarjestelmaa, tietoa tyoyksikon toiminnasta kuten tyonjaosta ja tietoa erikoisalojen
toiminnasta. Kummassakaan ryhmassa osaamisien listaamisesta ja ryhmittelysta tyopajan
alussa ei koettu olevan apua perehdytyssuunnitelman jasentamisessa. Toisessa ryhmassa nousi
vahvasti keskusteluun haasteena erilaiset ohjeet ja kaytannot yksikoiden sisalla ja niiden va-
lilla. Esimerkkina se, etta on yhteisesti sovittuja kaytanteita, joista ei kuitenkaan pideta

kiinni.

Vastuun jakautuminen perehtyjan, perehdyttajan ja esimiehen kesken nousi keskusteluissa
esille. Kummassakin ryhmassa keskusteltiin siita, etta kaikilla on vastuuta perehdytyksesta.
Kummassakin ryhmassa toivottiin esimiehen ottavan enemman vastuusta perehdytyksesta. Mo-
lemmissa ryhmissa toivottiin esimiehelta enemman panostusta tyontekijan vastaanottoon ja
yleisperehdytykseen seka enemman esimiehen lasnaoloa perehdytyksen seurantaan ja arvioin-
tiin. Kummassakin ryhmassa nousi vahvasti esille se, etta salassapitovelvollisuutta tulee pe-
rehtyjalle korostaa. Yhdessa ryhmassa toivottiin, etta esimies kavisi lapi poissaolokaytannot,
kaytannot oman kannykan kaytosta ja tyoterveyshuollon toiminnan perehtyjan kanssa. Yksi
osallistuja toivoi tukea myos perehdyttajalle, silla tehtava koettiin haastavaksi, jos vastuu jaa

yksin perehdyttajalle.

Tyonopastaminen suunniteltiin kummassakin tyopajassa niin, etta perehtyja tutustuu ensin
tyoyksikon toimintaan ja tyotehtaviin seuraamalla, jotta saa ymmarryksen tyosta. Yksi osallis-
tuja oli sita mielta, ettei seuraamiseen kannata kayttaa liikaa aikaa, koska siina ei tapahdu
oppimista yhta tehokkaasti kuin tekemalla. Toisessa ryhmassa oli vahva yhteisymmarrys siita,
etta seuraaminen on tarkea vaihe, jota ilman ei voi perehdytyksessa edeta. Toisessa ryhmassa
jasennettiin tyonopastus niin, etta seuraamisesta siirrytaan ohjattuun tyotehtavien suoritta-
miseen, jolloin perehdyttaja ohjaa tyota perehtyjan vierella. Ohjatusta tyoskentelysta siirry-
taan valvottuun tyoskentelyyn ja lopulta itsenaiseen tyoskentelyyn osastonsihteerin tehta-
vassa. Toisessa ryhmassa todettiin potilastietojarjestelmien harjoittelun tapahtuvan tyotehta-
vien opastamisen lomassa koulutuksen lisaksi. Yksi osallistuja toivoi varattavan enemman ai-
kaa perehtyjan tutustumiseen, jotta saadaan selville minkalaisia toiveita perehtyjalla, on pe-

rehdytysjakson suhteen, ja suunnitella tyonopastus sen pohjalta.

Perehdytysmateriaaleja- ja suunnitelmaa toivottiin kummassakin ryhmassa. Yksi osallistuja
toivoi ennakkomateriaalia perehtyjalle. Kummassakin ryhmassa toivottiin yleisperehdytykseen

materiaalia; tietopakettia Husista ja Porvoon sairaalasta seka palvelussuhdeasioihin liittyvaa
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tietoa. Perehdytysmateriaalia tyonopastukseen toivottiin tehtavalistojen ja ohjeiden muo-
dossa. Kummassakin ryhmassa tehtavalistan laatiminen tyonopastukseen koettiin kuitenkin
haastavaksi. Tehtavalistan sisalto heratti kysymyksia. Kummassakin ryhmassa koettiin, etta
tehtavalistaan ei voi lisata ohjeita, silla muuten tehtavalistan pituus kasvaa liian laajaksi. Toi-
sessa ryhmassa pohdittiin sita, etta ohjeet muuttuvat usein, eika ohjeita voi tasta syysta "ki-
veen kirjoittaa”. Yksi osallistuja koki, etta osastonsihteerin tyo oli jo niin automatisoitua,
etta asettuminen perehtyjan asemaan ja tehtavien kuvaaminen uuden tyontekijan nakokul-
masta oli vaikeaa. Tyopajoissa tarkasteltiin olemassa olevia tehtavalistoja, joissa osallistujien
huomio kummassakin ryhmassa kiinnittyi siihen, etta ne olivat erilaisia, ja niiden sisaltoa oli

vaikea ymmartaa ymmartamatta erikoisalan toimintaa ja sanastoa.

Molemmissa ryhmissa perehdytysmateriaaliksi koettiin tarvitsevan samaan pohjaan laadittu ja
jasennetty tehtavalista, joka toimii muistilistana tyonopastamisessa, ja muistilistaa perehtyja
taydentaa itse aktiivisesti ohjeiden osalta. Kummassakin ryhmassa koettiin hyvaksi perehdy-
tysmateriaaliksi Apotti -potilastietojarjestelman etakoulutukset videoiden muodossa korona-

aikana, ja niiden toivottiin jaavan pysyvaksi kaytannoksi.

Tyopajoista pyydettiin antamaan kouluarvosana 0365 Forms -sovelluksella luodulla kyselylla,
johon vastaaminen tapahtui nimettomasti. Kyselyssa sai antaa tyopajan onnistumiselle koulu-
arvosanan asteikolla 1-5, lisaksi oli mahdollisuus antaa palaute kirjallisesti. Kyselyyn vastasi

nelja osallistujaa seitsemasta ja arvosanojen keskiarvo oli nelja. Kirjallisia palautteita annet-

tiin kaksi.

Paljon oli keskustelua, mutta perehdytys on niin laaja, ettd tyotd on vield pal-
jon, ettd se saataisiin toimivaksi ja jdrkevdaksi.

Kiitos tyopajasta, loit ldsndolollasi avoimen ja turvallisen ilmapiirin jossa oli
helppoa pohtia, ideoida ja jakaa ajatuksia. Oli tosi mukavaa ja olo oli energi-
nen ldhtiessd. Kiitos, ihan huippua :)

7  Osastonsihteerien perehdytysmalli

Tutkimuksellisen kehittamistyon tuloksien pohjalta opinnaytetyontekija on laatinut yhteis-
tyossa osastonsihteeritiimin osastonhoitajan kanssa Porvoon sairaalan osastonsihteerien pe-
rehdytysmallin (Liite 6.). Perehdytysmalliin liittyen opinnaytetyon tekija on laatinut Word-
dokumenttipohjan Osastonsihteerien tydtehtdvdt -muistilista perehdytykseen (Liite 7.) ja
sahkoisen perehdytyskansion osastonsihteeritiimin kayttoon organisaation Office 365 Teams-

sovellukseen.
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Porvoon sairaalan osastonsihteerien perehdytysmallissa perehdytys alkaa siita, kun rekrytoin-
tiprosessi paattyy. Tyontekijalle lahetetaan ennakkomateriaalina sahkopostiin Tervetuloa toi-
hin - Tyopaikkana HUS -tietopaketti. Esimies tiedottaa uuden tyontekijan aloittamisesta tyo-

yksikkoon ja tyoyksikon kanssa sopii tyontekijalle perehdyttajan.

Esimiehen checklista tyontekijan vastaanottamiseen ohjaa edelleen tyontekijan tyosuhteen
alkamiseen liittyvia kaytantoja. Tyontekija allekirjoittaa tyosopimuksen ja saa salassapito- ja
kayttajasitoumuslomakkeen luettavaksi ja myohemmin palautettavaksi. Tyontekijalle anne-
taan avaimet, tunnukset tietojarjestelmiin, ajan henkilokorttikuvaukseen seka tietoa poissa-
olokaytannoista. Lisaksi esimies ohjeistaa oman kannykan kaytosta tyopaikalla ja kertoo tyo-

terveyshuollon toiminnasta.

Tyontekijan vastaanottamisen yhteydessa uudessa toimintamallissa esimies kertoo tyonteki-
jalle perehdytyksen etenemisesta, osastonsihteerien perehdytysmallista. Tyontekija saa pe-
rehdytyskansion, joka sisaltaa kirjalliset perehdytysmateriaalit - kirjalliset muistilistat: Husin
yleisperehdytys - muistilista perehdytykseen ja Osastonsihteerien tyotehtavat - muistilista pe-
rehdytykseen, joka toimii tyonopastamisen muistilistana. Esimies kay tyontekijan kassa lapi,
miten yleisperehdytys ja tyoyksikon tyotehtaviin perehtyminen ja perehdytyksen seuranta
etenee muistilistojen avulla jasentamalla. Tyontekija taydentaa perehdytyskansiota lisaa-
malla sinne myos omia muistiinpanoja; Tyontekijalle korostetaan perehtyjan aktiivista roolia
perehdytysprosessissa. Perehdytysprosessista kaydyn keskustelun jalkeen esimies hakee tyon-
tekijan kanssa tyovaatteet, tyontekija kay vaihtamassa tyovaatteet ja hanet saatetaan tyoyk-
sikkoon. Samalla esitellaan tyontekijalle sairaalan toimintaymparistoa. Tyontekijalle esitel-

laan tyoyhteiso, oma tyopiste ja perehdyttaja.

Tyoyksikossa perehdytys nimetyn perehdyttajan kanssa alkaa. Alussa perehtyja ja perehdyt-
taja tutustuvat ja kartoittavat perehtyjan aikaisempaa osaamista. Perehdytys etenee tyoyksi-
kon kaytanteiden ja potilaan hoitoprosessin esittelylla. Tyonopastukseen siirrytaan yksilolli-
sessa tahdissa. Tyoyksikon Osastonsihteerin tyotehtavat -muistilista toimii tyonopastuksen
muistilistana, johon perehtyja tekee aktiivisesti omia muistiinpanoja. Varsinaisiin tyotehtaviin
tutustutaan ensin seuraamalla, jonka jalkeen perehdyttaja opastaa tyotehtaviin vaiheittain.
Tyoskentely aloitetaan valvotusti, kunnes tyotehtavat hallitaan ja niista suoriudutaan itsenai-

sesti.

Noin kahden viikon kuluttua tyosuhteen alkamisesta esimies tapaa uuden tyontekijan aloitus-
keskustelussa ja kahden kuukauden kuluttua kaydaan esimiehen kanssa valiarviointikeskus-

telu. Valiarviointiin tulee mahdollisuuksien mukaan myos perehdyttaja.

Perehdytysmallin lisaksi opinnaytetyon tekija on laatinut Osastonsihteerien tybtehtavit -
muistilista perehdytykseen -Word-dokumenttipohjan. Dokumenttipohja on laadittu osaston-

sihteerien tyoyksikoiden jokaisen tyopisteen tyOtehtavien avaamista ja kirjaamista varten.
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Ideana on, etta dokumenttipohjan ensimmaiselle sivulle taytetaan kyseisella tyopisteella vaa-
dittava osaaminen. Tieto tyoyksikoiden kaytanteista ja potilaan hoitoprosesseista kirjataan
seka osastonsihteerin tyon kannalta oleellinen laaketieteellinen tieto kyseessa olevasta eri-
koisalasta. ATK-osaaminen ja tyopisteella vaadittavat asiakaspalvelutaidot kirjataan. Toinen
sivu on tyotehtavien listaamista varten. Osaamisien ja tyotehtavien hallintaa voidaan seurata

kuittaamalla perehdyttajan toimesta se alue, johon on perehdytetty.

Perehdytyskansio luotiin sahkoiseen muotoon organisaation 0365 -pilvipalveluun, Teams-so-
vellukseen. Perehdytyskansio on kaikkien osastonsihteeritiimin tyontekijoiden yhteinen. Pe-
rehdytyskansioon on liitetty seuraavat dokumentit: Porvoon sairaalan osastonsihteerien pe-
rehdytysmalli, Husin Tervetuloa toihin - Tyopaikkana HUS -tietopaketti, Yleisperehdytys -
Muistilista perehdytykseen ja Hus Henkilostokertomus 2019. Tyoyksikoille on luotu ryhman
tiedostoihin omat kansiot, joissa on Osastonsihteerien tyotehtavat - muistilista perehdytyk-
seen pohjat osastonsihteereille taytettavaksi. Tyoyksikoiden omiin kansioihin osastonsihteerit

tallentavat yksikoiden ohjeita, joita tarvitsevat tyossaan.

Sahkoisen perehdytyskansion paivittaminen onnistuu tarpeen mukaan pilvipalvelussa, jolloin

paivitetty tehtavalista tai muutos perehdytyksen toimintamallissa on kirjaamisen jalkeen saa-
vutettavissa reaaliajassa muulle tyoyhteisolle. Uuden tyontekijan aloittaessa esimies tulostaa
ja kokoaa materiaalit konkreettiseen perehtyjan henkilokohtaiseen kansioon, johon perehtyja
lisaa omia muistiinpanoja. Perehdytyskansion materiaaleihin perehtyja voi palata perehdytys-

jakson aikana ja sen jalkeen.

8 Pohdinta

8.1 Johtopaatokset

Tassa tutkimuksellisessa kehittamistyossa ensimmainen tutkimuskysymys oli, minkalainen on
perehdytyksen nykyinen toimintatapa osastonsihteeritiimissa. Osastonsihteeritiimissa ei ollut
kaytossa yhtenaista perehdytyssuunnitelmaa tai -materiaaleja. Olemassa olevat tyotehtavien
kirjalliset kuvaukset olivat tekijansa nakoisia. Uuden tyontekijan otti vastaan esimies, mutta
yleisperehdytys ja tyonopastaminen jaivat tyoyksikon kollegojen ratkaistavaksi, milla tavalla
perehdytys toteutetaan. Perehdytyksen tavoitteellisuuteen tai seurantaan ei ollut valineita.

Perehdytyksen nykyisessa toimintatavassa ei ollut yhtenaisyytta suunnitelmallisuudessa ja ta-

voitteellisuudessa ja perehdytyksessa korostui nain perehdyttajan rooli.

Tutkimuksellisen kehittamistyon toinen tutkimuskysymys oli, minkalaisia kokemuksia osaston-
sihteereilla on perehdytyksesta. Perehtyjan kokemuksissa nousi esiin vahainen suunnitelmalli-

suus lahinna niin, etta perehdyttaja oli nimetty ja tyotehtaviin opastettiin vaiheittain. Pereh-



35

dytyssuunnitelman puute johti huonoimmassa kokemuksessa perehtyjan tunteeseen yksin jaa-
misesta. Perehtyjan kokemuksissa tyoyhteison tuki nousi esiin vahvasti kollegojen osalta,
mutta joissain kokemuksissa tukea saatiin myos esimiehelta tai kollegoilta ei ollut saatu tukea

juuri lainkaan.

Perehtyjan kokemuksissa osastonsihteerin tyon luonne nousi esiin haasteena perehdytykselle.
Kun osastonsihteerin tyo kuvataan kiireisena, tyossa koetaan tapahtuvan jatkuvasti muutoksia
ja tyontekijoilla ja tyoyksikoilla on erilaisia tyotapoja, perehtyjan voi olla haastava saada ym-
marrysta siita, mitka ovat tyon tavoitteet. Perehtyjat kokivat kuitenkin perehdytyksen tar-

keana motivaation yllapitamiseksi ja osaamisen kehittamiseksi. Perehtyjan aktiivinen rooli il-
meni kokemuksissa niin, etta asioista otettiin selvaa lahinna kysymalla kollegalta, mutta myos

omia muistiinpanoja kirjattiin ja niita luettiin.

Perehdyttajan kokemuksissa nousi perehdytyksen toimintatavat; Perehdyttaminen ilman suun-
nitelmaa koettiin haastavaksi tehtavaksi. Perehdyttajilla oli kokemuksia myos siita, miten pe-
rehdytettavan yksilolliset ominaisuudet vaikuttavat perehdytyksen sujuvuuteen. Se, etta pe-
rehtyja kysyi samoja asioita uudelleen, koettiin kuormittavana. Perehdytettavan aikaisem-
malla osaamisella ja motivaatiolla oli paljon vaikutusta perehdytyksen sujuvuuteen. Jo rekry-
toinnissa on siis syyta huomioida tyontekijoiden osaaminen ja motivaatio, jotta perehdytys

etenee ja organisaatioon saadaan nopeammin osaavaa henkilokuntaa.

Tutkimuksellisen kehittamistyon kolmas tutkimuskysymys oli, minkalainen toimintamalli pe-
rehdytykseen suunnitellaan. Perehdytyksen toimintamallia suunniteltiin tyopajoissa, joissa
keskustelua herasi perehdytyksen haasteista ja niihin pyrittiin loytamaan ratkaisuja. Uuden
toimintamallin suunnittelussa kiinnitettiin huomiota perehdytyssuunnitelmaan, perehdytyksen
vastuisiin, tyonopastamiseen ja perehdytysmateriaaleihin. Perehdytyksen toimintamallissa on
pyritty suunnitelmallisuuteen ja tavoitteellisuuteen. Kirjallisen suunnitelman avulla perehty-
jalla on mahdollisuus ottaa vastuuta omasta perehdytyksestaan, kun perehtyja on tietoinen

siita, mita hanen tulee perehdytysjakson aikana tyossaan oppia.

Perehdytysta varten luotiin sahkoinen perehdytyskansio, jonne on koottu yleisperehdytyksen
materiaalia ja kansiot tyoyksikkokohtaisen perehdytysmateriaalin kokoamista varten. Pereh-
dytyksen toimintamallissa on pyritty huomioimaan osastonsihteerin tyossa tarvittava osaami-
nen ja tyon luonne Osastonsihteerin tyotehtavat - muistilista perehdytykseen -dokumentti-
pohjan avulla niin, etta jokainen tyoyksikko avaa ja dokumentoi tyopisteiden vaadittavan

osaamisen ja tyotehtavat kyseiseen pohjaan.

Uusi perehdytysmalli on laadittu tilanteeseen, jossa organisaatiossa aloittaa uusi tyontekija.
Tyoyhteison yhteisen sahkoisen perehdytyskansion paivitetyt tyotehtavien muistilistat toimi-
vat myos tyonopastamisen muistilistana tyopisteelta toiseen siirtyvan osastonsihteerin pereh-

tymisessa. Sahkoinen perehdytyskansio palvelee siis jatkossa myos tyonkierrossa.
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8.2  Kehittamisprosessin arviointia

Kehittamisprosessi alkoi, kun opinnaytetyon tekija aloitti syksylla 2019 apulaisosastonhoitajan
tehtavassa Porvoon sairaalassa Hoitotyon palvelut -yksikossa, johon liki 40 osastonsihteerin
tiimi hallinnollisesti kuuluu. Syksyn 2019 aikana Hoitotyon palveluissa tuli esiin tarve perehdy-
tyksen kehittamiselle osastonsihteeritiimissa. Osastonsihteeritiimin osastonhoitaja vaihtui
vuodenvaihteessa ja samoihin aikoihin kehittamiskohde vahvistettiin uuden osastonhoitajan ja

asiakaspalvelupaallikon kanssa.

Opinnaytetyoprosessi eteni tiedonhaulla ja tutkimussuunnitelman laatimisella. Osastonsihtee-
rin tyosta, osaamisvaatimuksista tai perehdytyksesta ei lOoytynyt tutkittua tietoa. Kehittamis-
tyossa sovellettiin erilaisia laadullisia aineistonkeruumenetelmia osastonsihteerin tyon, osaa-
misvaatimuksien ja perehdytyksen selvittamiseksi Porvoon sairaalan osastonsihteeritiimissa.
Varsinainen aineistonkeruu toteutettiin paaasiassa huhtikuun 2020 aikana, jolloin elettiin yh-
teiskunnallisesti hyvin epavarmaa aikaa koronavirus-epidemian vuoksi. Kiviniemen (2015, 80)
mukaan laadullisessa tutkimuksessa aineistonkeruu- ja tutkimusmenetelmien tulee mukautua
tutkimusprosessissa tapahtuviin muutoksiin. Suunnitelmiin tehtiin matkan varrella muutoksia,

ja kehittamistyo saatiin poikkeusoloista huolimatta kayntiin.

Kehittavan tyontutkimuksen soveltaminen jasensi kehittamistyon suunnittelua loogisella ta-
valla. Kun suunnitelmista poikettiin, se osaltaan vaikutti kehittavan tyontutkimuksen vaihei-
den toteutumiseen kehittamistyossa. Opinnaytetyon ensimmaisen vaiheen havainnointijakso
kentalla etnografista kuvausta varten jai toteuttamatta, kun epidemian vuoksi sairaalassa piti
minimoida liikkuminen eri yksikoiden valilla. Opinnaytetyon tekija on ammatiltaan fysiotera-
peutti, eika opinnaytetyon tekijalla ole omakohtaista kokemusta osastonsihteerin tyosta. Ha-
vainnointijaksosta kentalla olisi ollut hyotya, jotta opinnaytetyon tekija olisi saanut paremmin
ymmarrysta osastonsihteerin tyosta. Tama nakyi myohemmin tyopajoissa, joissa kaytiin paljon
keskustelua osastonsihteerin tyon luonteesta haasteena yhtenaisen perehdytyssuunnitelman
laatimiselle. Ensimmaisessa vaiheessa onnistuttiin kuitenkin keraamaan jonkun verran havain-

toaineistoa tyoyksikoista, joka on kehittavan tyontutkimuksen tehtava (Engestrom 1995, 125).

Ennen kyselya osastonsihteerin tyoyhteisolle olisi voitu esittaa ensimmaisen vaiheen tuloksia,
jolloin kysely olisi mukaillut kehittavan tyontutkimuksen tehtavaa asettaa tyoyhteisolle tehta-
via aineiston analysoimiseksi (Engestrom 1995, 125). Nykyisen perehdytyksen toimintatavan
tiedostaminen olisi saattanut herattaa enemman kiinnostusta pohtimaan, mita perehdytyksen
toimintatapa nykyisellaan tyontekijalle merkitsee ja minkalainen kokemus se on ollut tyonte-
kijalle. Pohdittavaksi jaa, olisiko kyselyyn vastattu silloin aktiivisemmin. Kyselyyn vastattiin

nyt ennen kuin ensimmaisen vaiheen tuloksia oli esitetty. Kyselyyn vastaamalla jokaisella
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osastonsihteerilla oli kuitenkin tassa vaiheessa mahdollisuus osallistua kehittamistyohon jaka-
malla omia kokemuksia perehdytyksesta. Vasta tyopajassa kehittamistyon ensimmaisen ja toi-

sen vaiheen tulokset esitettiin.

Kehittamistyossa keratyn aineiston, erityisesti kyselyn vastauksien aarelle pysahtyminen ja
sen analysointi oli kehittamistyon haastavin osa. Aineiston analysoimiseksi lopulta paras tapa
oli konkreettinen leikkaa ja liimaa - menetelma, joka Eskolan (2015, 195) mukaan on edelleen
varsin kayttokelpoinen tapa jarjestaa aineistoa edelleen tekstinkasittelyohjelmista huoli-

matta. Nain aineistosta alkoi lopulta nousta erilaisia ryhmia ja luokittelu mahdollistui.

Tyopajatyoskentelyssa avattiin havaintoaineiston ja kokemusten lisaksi teoreettista viiteke-
hysta, ja tyopajaan osallistujat saivat kasitteellisia valineita perehdytyksen kehittamiseksi.
Tyopajatyoskentelyssa kaytettiin paljon aikaa tyon luonteen kuvaamiseen, jolla selitettiin pe-
rehdytyssuunnitelman laatimisen haastavuutta. Toisaalta haastavuuteen pohdittiin liittyvan
myos tyon automatisoituminen, josta yksi tyopajan osallistua mainitsi. Automatisoitunut tyos-
kentely on yksi hiljaisen tiedon ulottuvuus, ja hiljainen tieto olisi hyvin tarkeaa tunnistaa ja
jakaa (Pohjalainen 2016, 78-79). TyOapajassa tyontekijoilla oli aika pysahtya tarkastelemaan,
tiedostamaan ja analysoimaan osastonsihteerin tyota perehdytysmallin laatimiseksi, ja tata
olisi ollut tarve jatkaa pidempaankin, tama vaihe tuntui jaavan viela kesken. Tuli vaikutelma
siita, etta tyopajassa paastiin vahan analysoimaan nykytoiminnan ristiriitoja. TyOpajassa toi-
vottiin osastonsihteerin tyohon yhtenainen perehdytyssuunnitelma, jonka laatiminen koettiin
kuitenkin jopa mahdottomaksi tehtavaksi, osittain tyon luonteen seka tyon automatisoitumi-

sen vuoksi.

"Ristiriidat ovat ekspansiivisen oppimisen voimanlahde. Ne eivat siis ole kielteinen tai torjut-
tava ilmio, vaan elaman ja kehityksen valttamaton ominaispiirre.” (Engestrom 2004, 63.) Tyo-
pajatyoskentelyssa virinnyt keskustelu sysasi kehittamistyota eteenpain. Kehittamistyon ta-
voitteisiin paastiin olosuhteet huomioiden lopulta hyvin. Tutkimuskysymyksiin saatiin vastauk-
sia ja kehittamistyon tuloksena syntyi perehdytysmalli, sahkoinen perehdytyskansio ja Osas-

tonsihteerin tyotehtavat - Muistilista perehdytykseen -dokumenttipohja.

Koska perehdytysmallin suunnittelussa oli mukana vain pieni ryhma tyontekijoita, suurimmalle
osalle malli on "ylhaalta annettu uusi’ (Engestrom 1995, 99). Opinnaytetyon tekija tulee jat-
kossa olemaan tukena toimintamallin kayttoonotossa ohjaamalla tyoyksikkojen osastonsihtee-
rieta Osastonsihteerien tyotehtavat - Muistilista perehdytykseen -dokumentin tayttamiseen.
Perehdytyksen toimintamallia tullaan arvioimaan ja jatkuvasti kehittamaan osastonsihteeritii-
min tarpeita. Vasta myohemmin voidaan arvioida, onko tyoyhteisossa tapahtunut ekspansii-

vista oppimista perehdytyksen laadun parantamiseksi, ja milla lahikehityksen vyohykkeella.
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8.3 Eettisyys ja luotettavuus

Tama tutkimuksellinen kehittamistyo on toteutettu noudattamalla hyvaa tieteellista kaytan-
toa. Vain hyvan tieteellisen kaytannon edellyttamalla tavalla suoritettu tutkimus voi olla eet-
tisesti hyvaksyttava, luotettava ja tulokset uskottavia (Tutkimuseettinen neuvottelukunta
2012, 6).

Hyvan tieteelliseen kaytannon mukaan tutkimuksessa tulee noudattaa rehellisyytta, yleista
huolellisuutta ja tarkkuutta tulosten tallentamisessa ja esittamisessa seka tutkimusten ja nii-
den tulosten arvioinnissa. Sovellettavat tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelmat tu-
lee olla tieteellisen tutkimuksen kriteerien mukaisia ja eettisesti kestavia. Tutkimustuloksien
julkaisemisessa viestinnan tulee olla avointa ja vastuullista. Tutkijoiden tulee kunnioittaa
muiden tutkijoiden tyota huomioiden, etta heidan julkaisuihinsa viitataan asianmukaisella ta-
valla. Tutkimuksen suunnittelu, toteutus ja raportointi ja tietojen tallentaminen toteutetaan
noudattamalla tiedolle asetettuja vaatimuksia. Hyva tieteellinen kaytanto edellyttaa myos,
etta tutkimukseen on hankittu tarvittavat tutkimusluvat. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta
2012, 6.)

Tassa opinnaytetyona toteutettavassa tutkimuksellisessa kehittamistyossa opinnaytetyon te-
kija on varmistanut, etta aineistosta on tutkimuskysymyksien kannalta oleellinen tieto tallen-
nettu ja esitetty rehellisesti, huolellisesti ja tarkasti. Sovellettavat laadulliset tutkimusmene-
telmat, havainnointi ja laadullinen kysely, olivat tieteellisen kriteerien mukaisia. Opinnayte-
tyon raportissa on toisten tutkijoiden tyota kunnioitettu asianmukaisin lahdeviittauksin. Opin-
naytetyossa keratty aineisto havitetaan opinnaytetyoprosessin jalkeen, ja valmis raportti on
avoimesti luettavissa Theseus-tietokannassa. Tutkimukselliseen kehittamistyohon oli hankittu

tutkimuslupa organisaatiosta.

Kehittamistyossa koettiin tarkeaksi huolehtia tutkittavien suojasta. Ihmisiin kohdistuvan tutki-
muksen eettisen perustan muodostavat ihmisoikeudet, ja tutkittavien suojan korostaminen on
siksi tarkeaa osallistujien kannalta. Osallistujille on selvitettava tutkimuksen tavoitteet, me-
netelmat ja mahdolliset riskit. Tutkimuksen on oltava osallistujille vapaaehtoista ja suostu-
muksen antaessaan osallistujan on tiedettava tutkimuksen lahtokohdat. Tutkimuksen osallis-
tujien oikeuksia ja hyvinvointia tulee turvata, ja tutkimuksessa saatuja luottamuksellisia tie-
toja ei tule luovuttaa ulkopuolisille. Osallistuminen tulee tapahtua nimettomasti. Osallistu-
jilla on oikeus odottaa tutkijalta vastuuntuntoa niin, etta tutkija noudattaa sopimuksia ja eika

tutkimuksen rehellisyys vaarannu. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 156.)

Kehittamistyohon osallistuminen oli vapaaehtoista. Osastonsihteeritiimin tyontekijoille lahe-
tettiin kehittamistyon alussa suostumuslomake, joka toimi samalla kehittamistyon tiedotteena

tutkimuksen tavoitteista ja menetelmista. Allekirjoitettu ja opinnaytetyon tekijalle palau-
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tettu suostumuslomake merkitsi kehittamistyohon osallistumista ja suostumuslomakkeen pa-
lauttamatta jattamista kunnioitettiin. Kehittamistyon yhteydessa saadut tiedot olivat luotta-
muksellisia eika niita luovutettu ulkopuolisille. Kehittamistyossa osallistujat jaivat nimetto-
miksi, ja raportoinnissa on pidetty huolta siita, ettei yksittaista osallistujaa voi raportista tun-
nistaa. Opinnaytetyon tekija on ollut vastuuntuntoinen ja ollut huolellinen opinnaytetyopro-

sessin ajan siita, ettei kehittamistyon rehellisyys vaarannu.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa perusvaatimus on, etta tutkijalla on ollut
riittavasti aikaa tehda tutkimuksensa (Tuomi & Sarajarvi 2018, 165). Tassa opinnaytetyossa
aika oli rajallinen, silla tavoitteena oli saada tyo valmiiksi ennen kesaa 2020. Aikataulutus
vaistamatta vaikuttaa tassa opinnaytetyon luotettavuuteen. Opinnaytetyossa tehtiin nopea
ratkaisu havainnointijakson peruuntuessa lahettamalla havaintomatriisi tyontekijoille ”ha-
vainnoitavaksi”. Ensimmaisesta vaiheesta oli voinut harkita toisenlaista aineistonkeruumene-

telmaa, esimerkiksi suljettua kyselya osana nykytilanteen kartoittamista.

Lisaksi viestinta kehittamistyon aikana herattaa opinnaytetyon tekijassa pohdintaa. Koska ko-
kouksia ei voitu jarjestaa, kehittamistyon etenemisesta tiedotettiin sahkopostilla ja Teams-
ryhmassa. Jalkeenpain ajateltuna olisi pitanyt nahda vaivaa virtuaalisien infotilaisuuksien jar-

jestamiseksi, joissa vuorovaikutus tyoyhteison kanssa olisi voitu paremmin varmistaa.

Laadullisen aineiston sisallonanalyysille piti tiukasta aikataulusta huolimatta antaa aikaa.
Opinnaytetyon tekija on kaynyt aineistoa lapi uudelleen ja uudelleen aineiston tiivistamiseksi
niin, etta luokittelut ja teemoittelut todella kuvaisivat aineistoa rehellisesti. Ensikertalaiselle
sisallonanalyysi oli erityisen vaikea ja aikaa vieva prosessi. Toisen vaiheen laadullisen kyselyn
aineiston luokittelut on avattu kaavioon liitteeksi luotettavuuden lisaamiseksi, ja niista sel-
viaa, miten alaluokista on muodostettu ylaluokat, paaluokat ja yhdistava luokka. Tyopajoista
keratyn aineiston luotettavuutta olisi lisannyt se, etta tyopajat olisi aanitetty tai videoitu.
Opinnaytetyon tekija sai kuitenkin kerattya tarkeat keskusteluissa heranneet teemat ja kehit-

tamisideat omiin muistiinpanoihin, ryhmamuistiin ja tyopajan tuotoksiin.

Opinnaytetyon luotettavuutta lisaa se, etta Porvoon sairaalan osastonsihteerien perehdytys-
malli ja Osastonsihteerin tyotehtavat - Muistilista perehdytykseen -dokumenttipohja on saa-
nut alustavasti hyvaa palautetta osastonsihteeritiimin tyontekijoilta, ja perehdytysmalli ote-
taan kayttoon. Lisaksi perehdytysmallin ja tyoyksikkokohtaisen muistilistan kehittamisen ta-

vasta on herannyt keskustelua, voisiko sita hyodyntaa muidenkin ammattiryhmien kanssa.
8.4  Lopuksi

Opinnaytetyo on ollut tekijalleen oppimisprosessi, jossa on lahdetty kehittamaan toiminta-
mallia perehdytykseen opinnaytetyon tekijalle itselleenkin uudessa tyoymparistossa. Opinnay-

tetyon tekijan fysioterapeutin koulutuksen ja tyokokemuksen taustalla erikoissairaanhoidon
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osastonsihteerien perehdytyksen tutkimuksellisessa kehittamisessa teoreettinen viitekehys ja
tutkimusstrategia, kehittava tyontutkimus on ollut punainen lanka koko opinnaytetyoprosessin
ajan. Engestrom (2004, 155) on kehittavaa tyontutkimusta luodessaan halunnut vapauttaa
muutoksen ja oppimisen kaavasta, jossa joku muu ennalta tietaa, mika on oikea vastaus. En-
gestromin filosofia opinnaytetyon taustalla on osastonsihteerien perehdytyksen kehittamisessa
mahdollistanut aidon kohtaamisen ja osastonsihteeritiimin henkilokunnan osallistamisen, toki
koronaepidemian rajoituksien puitteissa. Perehdytysmallin luomisessa on kuunneltu osaston-

sihteerien tarpeita ja kehittamisideoita.

Opinnaytetyon tekijalle kehittamistyd opinnaytetyona on sopinut hyvin kaytannonlaheisyyden
vuoksi. Opinnaytetyoprosessissa on saanut kayttaa luovuutta ja ongelmanratkaisukykya mene-
telmien valinnassa ja opinnaytetyon kaytannon toteutuksessa. Ei voi kuitenkaan kieltaa, ett-
eiko opinnaytetyon tekeminen olisi vaatinut tekijaltaan paattavaisyytta ja kurinalaisuutta ke-
hittamistyon viemiseksi lapi taman kevaan aikana. Koska kehittamistyolle oli selkea tarve, ke-
hittamistyon tarkoitus ja tavoite toimi koko opinnaytetyoprosessin moottorina, jonka avulla

ylamaet eivat tuntuneet esteilta vaan hidasteilta.

Osastosihteerien perehdytysta saatiin yhtenaistettya, laatimalla perehdytysmalli ja koottua
perehdytysmateriaalia perehdytyksen tueksi. Laaksosen ja Ollilan (2017, 223) mukaan jarjes-
telmallisen perehdytyksen avulla turvataan laatu ja luodaan myonteisia asenteita perehtyjalle
ja perehdyttajille. Kehittamistyo jatkuu edelleen ja jatkotutkimusaiheena nousee kehitta-
vasta tyontutkimuksen vaihe nelja, uuden toimintamallin kayttoonoton tukeminen ja analyysi
ja vaihe viisi, uuden toimintamallin arviointi. Miten kayttoonotto eteni, ja onnistuiko pereh-

dytyksen kehittaminen yhtenaistamaan perehdytysta ja parantamaan perehdytyksen laatua?

HUSin strategiatyossa viime vuonna kiinnitettiin huomiota siihen, miten maailma ja yhteis-
kunta muuttuvat ja miten muutos vaikuttaa julkiseen terveydenhuoltoon ja HUSin tarjoamaan
erikoissairaanhoitoon. Vuoden 2020 alussa HUSissa lanseerattu strategia seuraavaksi viideksi
vuodeksi vastaa muuttuvan toimintaympariston vaatimuksiin. Strategiassa on yha enemman
esilla digitalisaatio ja vastuullisuus seka toiminnan eettisyys ja arvot. HUS nostaa myos pereh-
dytyksen ja koulutuksen tarkeaan rooliin osaamisen kehittamisessa tulevaisuudessa, jota men-
torointi tukee. (HUS 2020g.) Jatkokehittamisaiheita taman opinnaytetyon tiimoilta nousee pe-
rehdytysmallin kayttoonoton ja arvioinnin ohella myos osastonsihteerien osaamisen syste-

maattinen kehittaminen ja mentorointi.
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Liite 2: Suostumus kehittamistyona toteutettavan opinnaytetyohon osallistumisesta
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Liite 3: Havaintomatriisi

Tyoyksikko
Tyontekijoiden maara yksikossa
Tyoyksikon perustehtava

Osastonsihteerin yleisimmat tyotehtavat
tyoyksikossa tiivistettyna

Tarvittava tietojarjestelmien osaaminen

Tarvittava muu osaaminen

Onko osastonsihteerin tyotehtavat doku-
mentoitu kirjallisesti Kylla*/Ei

*Liita dokumentti vastaukseen

Onko tyoyksikon palveluprosessit doku-
mentoitu kirjallisesti, Kylla*/Ei

*Liita dokumentti vastaukseen

HUS -perehdytysohjelma kaytossa
Kylla/Ei

Onko perehdyttajalla muistilista kaytdssa

Kylla*/Ei

*Liita muistilista vastaukseen

Onko perehtyjalla muistilista kaytossa?
Kylla*/Ei

*Liita muistilista vastaukseen

Muuta perehdytyksen materiaalia kay-
tossa?

Kylla*/Ei
*Liita materiaali vastaukseen

Muita huomioita/kommentteja koskien
perehdytysprosessia
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Liite 4: Laadullinen kysely

1. Olen ollut viimeisen vuoden aikana

a) perehdytettavan roolissa osastonsihteeritiimissa

b) perehdyttajan roolissa osastonsihteeritiimissa

c) en ole ollut mukana perehdytysprosesseissa kuluneen vuoden aikana

2. Minkalaisena koit perehdytysprosessin kohdallasi?

(Tavoitteellisuus, suunnitelmallisuus, vastuiden jako, vuorovaikutus, kannustus ja tuki)

3. Mitka asiat edistivat perehtymistasi tyoyhteisoon ja tyopaikkaan?

4. Mitka asiat heikensivat perehtymistasi tyoyhteisoon ja tyopaikkaan?

5. Miten tyohon perehdyttaminen edisti tyossa oppimistasi ja valmiuksiasi tyoskennella uu-
dessa tehtavassa?

6. Minkalaisia haasteita tyossa oppimisessa oli?

7. Kuinka toteutit omaehtoista perehtymistasi tyohon?

8. Kuinka kauan perehtyminen tyohon vei kohdallasi aikaa?

9. Milla tavalla perehdytys on vaikuttanut tyomotivaatioosi?

10. Miten koit lahiesimiehen roolin perehdytyksessa?

11. Jos olet toiminut tyohon perehdyttajana, kuvaile kokemustasi lopuksi myos perehdytta-
jan roolista. Miten ohjaaminen ja opettaminen sujuivat? Mitka asiat vaikuttivat perehdytyk-
sen onnistumiseen? Mita haasteita perehdytyksessa oli?
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Liite 5. Kyselysta saadun aineiston luokittelu
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Liite 6. Porvoon sairaalan osastonsihteerien perehdytysmalli
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Liite 7. Osastonsihteerin tyotehtavat - Muistilista perehdytykseen

HUS”

Kohlaaminen
Edellokavijyys
Yhdenvertaisuus

HUS Porvoon sairaala

OSASTONSIHTEERIN TYOTEHTAVAT - MUISTILISTA PEREHDYTYKSEEN

Tyoyksikko
Tyopiste

Osastonsihteerin tyon kannalta oleellinen laaketieteellinen tieto
erikoisalasta (esim. tyypilliset laboratorio - ja kuvantamistutkimukset)

ATK- osaaminen
(esim. potilastietojarjestelmat ja muut tietokoneohjelmat)

Asiakaspalvelutaidot (sisdinen ja ulkoinen)

Paivitetty xx.oc000¢/ Nimikirjaimet
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HUS”™

Kohlaaminen
Edellakavijyys
Yhdenvertalsuus

HUS Porvoon sairaala

OSASTONSIHTEERIN TYOTEHTAVAT - MUISTILISTA PEREHDYTYKSEEN

Paivitetty xx.oc000¢ Nimikirjaimet
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