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Toiminnallisen opinnaytetyon taustalla on ollut tydelamalahtdinen tarve saada perehdytysopas
Rinnekoti-Saation sijaishuollon palveluyksikkéon Kasvunkoti Teemuun, jossa asuu erityisen
vaativaa hoitoa ja ohjausta tarvitsevia nuoria ja lapsia. Opinnaytetytn tavoitteena oli tuottaa
perehdytysopas, joka tukee uuden tydntekijan, sijaisen tai alan opiskelijan perehtymista yksi-
kon arkeen ja toimintatapoihin.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa tarkasteltiin perehdyttdamisen merkitysta niin perehtyjan kuin
tydnantajaorganisaation kannalta. Hyvin suunnitellulla ja hoidetulla perehdytyksella on tutkitusti
suuri vaikutus uuden tyontekijan ja tydyhteisén hyvinvointiin seka yhteenkuuluvuuteen. Onnis-
tunut perehdytys sitouttaa tydntekijaa tydbnantajaansa ja vaikuttaa nain tulokseen seka kannat-
tavuuteen. Tukimateriaali, jonka avulla perehdytetddn, on oltava ajan tasalla, selkeé ja helposti
paivitettavissa.

Opinnaytetyd oli luonteeltaan toiminnallinen ja tutkimusmenetelmana kaytettiin laadullista el
kvalitatiivista tutkimusta. Perehdytysoppaan sisallén aihealueet kerattiin puolistrukturoidulla ky-
selylomakkeella toimintayksikon tyontekijdilté ja sijaisilta. Aineisto oppaaseen keréattiin yksi-
kossa valmiina olleesta materiaalista seka Diakonissalaitoksen henkilokunnan sisdisen tiedot-
tamisen kanavasta, Intranetista. Aineiston kerdamisen ja jasentelyn jalkeen kasattiin arjen kay-
ténteista koostuva perehdytysopas Kasvunkoti Teemun.

Perehdytysopas vastasi sille asetettuja tavoitteita ollen kaytettavyydeltdan selked, tiivis ja hel-
posti paivitettdvissa oleva tietolahde. Opas tehtiin sdhkoisend sek& paperisena versiona, ja
viimeisteltiin kokoamalla se selkeasti jasennellyksi kansioksi.
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Abstract

The purpose of this functional thesis was to produce the orientation guide to Rinnekoti- foun-
dation’s child protection unit. In Kasvunkoti Teemu lives young people and children which
need especially demanding care and control. The aim of this orientation guide is to help a
new employee, a replacement, or a student to learn the assignments and ways of action.

The theoretical part examines the significance of job orientation from point of view of a new
worker and organization. Well planned and carried out orientation has big effect on the wel-
fare of a new employee and of the work community. The successful orientation makes the
worker commit itself to its employer and it affects a result and profitability this way. The ma-
terial of the initiating must be clear and to be easily updated.

The thesis was functional and done by using a qualitative research method. The orientation
guide's subjects were collected with a semi-structured questionnaire from workers and sub-
stitutes. The information to the guide was gathered from material in the unit and from Hel-
sinki Deaconess Institutes own Intranet. After collecting and organizing the orientation guide
was collected to help new worker to orientate in Kasvunkoti Teemu.

Orientation guide met its objectives, and it is clear, compact, and easily updated. It was
done both electric and written. The orientation guide was made folder to the unit.
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetydn taustalla on ollut tyéelamaléahtdinen tarve yksikkokoh-
taiselle perehdytysoppaalle Kasvunkoti Teemuun. Kasvunkoti Teemu kuuluu Rinnekoti-
Saation lapsi- ja perhepalveluiden lastensuojelulaitoksiin, jotka tarjoavat lastensuojelulain
mukaista sijaishuoltoa kehitysvammaisille sek& autismikirjon lapsille ja nuorille (Rinnekoti
2020a). Opinnaytetydn tuotos, perehdytysopas, rajataan kasittamaan Kasvunkoti Teemun
arjen kaytanteita, rutiineja ja yhteisesti sovittuja sdantdja. Perehdytysoppaan tavoitteena on
helpottaa uutta tyontekijaa, sijaista tai harjoittelijaa sisdistimaan omat tyotehtavansa seka
paasemaan sisdén palveluyksikdn toimintaan. Hyvin suunnitellulla ja hoidetulla perehdytyk-
sellda saadaan uusi tyontekija sitoutumaan tydnantajaansa seka tuntemaan itsensa terve-

tulleeksi.

Perehdyttamisen avulla opitaan uusi tydtehtava mahdollisimman nopeasti ja ennen kaikkea
tekemaan se oikealla tavalla. Nain minimoidaan virheet seka niiden korjaamiseen kaytetty
aika. Perehdytettava henkild voi tuntea olonsa turvalliseksi tietdessaan saavansa asianmu-
kaisen perehdytyksen ja samalla turvallisuusriskit tydpaikalla pienenevat. (Joki 2018, 111.)
Ahokkaan ja Makelaisen (2013) mukaan perehdyttamisjarjestelman paivittdminen ja yllapito
on tarkeaa, vaikka vaihtuvuus henkildstossa olisi vahaista. Sijaisten ja vuokratyontekijoiden
lisdantynyt kaytto tyopaikoilla, samoin kuin tydelaman muutokset ja nopeus aiheuttavat pe-

rehdyttamisprosessille seké perehdyttajille jatkuvasti uusia vaatimuksia.

Kasvunkoti Teemussa tydskentelee vakituisten sosiaali- ja terveysalan ammattilaisten
ohella vaihtuva méaara sijaisia ja vuokratydntekijoitd. Sijaisuuksien ja vuokratyévoiman li-
saksi tydvoiman vaihtuvuus on tuonut esille tarpeen kehittédé perehdytyksen tukena kaytet-
tavad materiaalia. TAhan puolitoista vuotta toiminnassa olleeseen yksikkdon on kehittynyt
omat toimintatapansa ja -mallinsa sekd saantonsa, joita on tarkoitus koota oppaaseen. Kas-
vunkoti Teemun tyontekijand, seka sosiaalialan opiskelijana minulla on mahdollisuus ottaa
tama haaste vastaan ja toteuttaa muiden tyontekijoiden avustuksella palveluyksikkokohtai-
nen perehdytysmateriaali. Perehdytys aiheena on kiinnostava ja ajankohtainen, silla oman
perehdytyskokemukseni lisaksi minulla on ollut mahdollisuus muiden tulokkaiden kanssa

vaihtaa ajatuksia perehdytyksen ja sen tukena kaytettdvan materiaalin tarkeydesta.

Toiminnallisen opinnaytetytn tuotoksena syntyvan oppaan tai ohjeistuksen avulla selkiyte-
taan toimintaa tai vaihtoehtoisesti tehdaan opas tai ohjeistus jonkun kaytettavaksi (Vilkka &
Airaksinen 2003, 38—40). Perehdyttamiseen liittyvalla materiaalilla on tarkea osa tyotehta-

viin ja tyoyksikkoon tutustuttaessa. Materiaali, jonka avulla perehdytetdéan, on oltava ajan



tasalla, selkea ja helposti paivitettavissa niin séhkoisessa kuin kirjallisessakin muodossa.

(Tydhon perehdyttaminen 2020.)

Tutkimusmenetelm&na tassa opinnadytetydssa kaytetaan laadullista tutkimusta ja perehdy-
tysoppaan aihesisaltdd tiedustellaan puolistrukturoidulla kyselylomakkeella Kasvunkoti
Teemun tyontekijoilta seka sijaisilta. Kyselyn avulla tullaan selvittamaan, mitk& asiat tyon-
tekijat kokevat tarkeiksi uuden tyontekijan perehtyessa tulevaan tyépaikkaansa. Kanasen
(2017, 48) mukaan haastattelun kohteena ovat ne ihmiset, joita muutos koskettaa ja jotka
tietavat asiasta jotain. Haastattelun avulla saadaan kehittdmisen kohteesta aito kaytannon

tieto, jonka avulla on mahdollista ymmartaa ilmita ja sen kanssa tydskentelevia inmisia.



2 Perehdyttaminen
2.1 Perehdytysta ohjaavaa lainsaadantta

Tyoblainsdadéantd asettaa omat vaatimuksensa tyéhdn perehdyttamiselle. Ty6turvallisuus-

lain (738/2002) 14 8§ maéarittdd seuraavasti:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka
turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloittamista tai tyoteh-
tavien muuttuessa sekd ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien

kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valtta-

miseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valtta-
miseksi; ja

4) tybntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa. (Ty6turvalli-
suuslaki 738/2002, 148.)

Tybsopimuslaissa (55/2001) tuodaan esille tydnantajan velvollisuus kohdella kaikkia tyon-
tekijoitd tasapuolisesti, mahdollistaa tyontekijdiden suoriutuminen tyotehtavastaan seka

vastuu edistaa tyontekijan kehittymista omalla tydurallaan. (Tydsopimuslaki 55/2001, 18.)

Yhdenvertaisuuslain (1325/2014) mukaan tyénantajan on edistettéava yhdenvertaisuutta ja
arvioitava sen toteutumista tyépaikalla. Ty6oloja ja toimintatapoja on kehitettava ottaen huo-
mioon tyOpaikan tarpeet valittaessa henkilostbad ja tehtdessa henkildstoon liittyvid ratkai-
suja. (Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 78.)

2.2 Perehdytyksen tavoite ja tarkoitus

Ensisijainen tavoite perehdyttamiselle Valviston (2005, 47) mukaan on saada uuden tydn-
tekijan tydpanos tuottavaksi mahdollisimman lyhyessa ajassa ja ndin varmistaa, etta tama
tyOpanos vie yritysté tyontekijoineen kohti arvojensa mukaisia tavoitteita. Perehdyttaminen
antaa organisaatiolle mahdollisuuden rakentaa tukeva pohja tydntekijan sitoutumiselle.
Haavasoja (2017) viittaa tdhan sitoutumiseen tuomalla esille, kuinka ensimmaiset tydpaivat

sekd tyoviikot luovat psykologisen sopimuksen tydnantajan ja tyontekijan valiseen



sitoutumiseen, joka hyddyttdd molempia osapuolia. Tutkittaessa tytssakaynnin motivaa-
tiota, on huomattu, ettd motivaatio tydhén menemiseen ja siihen jadmiseen eriavat toisis-
taan. Tyopaikkaan menoa motivoi palkka, jota saadaan jokapaivaisiin menoihin, mutta tyo-
hon jaamisen motivaatio syntyy muista asioista, kuin palkasta. Naita ovat muun muassa
kokemus tyon arvostuksesta, merkityksellisyydesté ja oikeudenmukaisuudesta, joka vaikut-

taa vahvasti tydssa viihtymiseen.

Joen (2018, 111) mukaan perehdytyksen edistymiseen vaikuttavat uuden tyontekijan ja tyo-
yhteisén kohtaaminen, arvostuksen syntyminen tyontekijdiden keskuudessa, tulokkaan ai-
kaisemman osaamisen huomioonottaminen seké vuorovaikutuksen sujuvuus perehdytysti-
lanteissa. Perehdyttamisen tarkeys nékyy siind, etta sen avulla opitaan tekemaan tyoéteh-
tava oikealla tavalla nopeasti, jolloin virheiden maara vahenee, eika aikaa niiden korjaami-
seen kulu. Virheiden korjaaminen vie paasaantoisesti usean tyontekijan aikaa, ja tydyhtei-
sOn yhteinen hyoty on, ettei uusi tyontekija keskeyta toisten tydskentelya moneen kertaan.
Huolellisen perehdytyksen avulla perehtyja kokee olonsa turvalliseksi, kun hén saa perin-
pohjaisen ohjauksen tehtéviinsa ja n&in myos turvallisuusriskit vahenevat. Yhden tyttapa-
turman kustannukset tydpaikalle nousevat noin 6000 euroon ja yhden sairaslomapaivan

hinta on keskimaarin 300 euroa (Repo & Ravantti & Paakkénen 2015, 21).

Perehdytys on kokonaisuus erilaisia kaytanteita, joilla varmistetaan, etta tyontekija sopeu-
tuu tydyhteisddnsa ja oppii hallitsemaan hanelle kuuluvat tydtehtavat. Perehdytyksen tar-
koituksena on oppia uutta ja osata soveltaa tata tietoa. (Eklund 2018, 25-26.) Uusi tyonte-
kija tutustuu perehdytyksen aikana omiin tydtehtaviinsa, tyépaikalla kaytettyihin tyévalinei-
siin ja toimintaan (Tyoelamaan 2021). Uuden tydsuhteen alkaessa joudutaankin omaksu-
maan ja kasittelemaan paljon uutta tietoa. Toimiva perehdytys tukee selviamista tassa tie-
totulvassa ja antaa perehtyjalle myds mahdollisuuden asioiden kyseenalaistamiseen, seka

omien nakemysten tuomiseen esille. (Valvisto 2005, 49.)

Koko organisaation on perehdytettavan henkilon liséksi vastaanotettava uuden tyéntekijan
mukanaan tuomaa uutta tietoa. Tyontekijoiden tulee muokata jo olemassa olevia toiminta-
tapojaan ja sopeutua muutokseen, jonka uusi tyontekija tuo tullessaan organisaatioon. Or-
ganisaation ja uuden tyontekijan keskindinen vuorovaikutus on osa toimivaa perehdytysta,
joka antaa mahdollisuudet kysymysten ja vastausten esittdmiseen. Eri osapuolten tulee tu-
tustua toisiinsa perehdytyksen aikana riittavasti, jotta he ymmartavét toisiaan ja kykenevat
yhdessa tehokkaaseen tyGskentelyyn. (Eklund 2018, 25-26.) Leino (2013) painottaakin,
kuinka parhaimmillaan tydyhteisén jasenet perehdyttavat toinen toisiaan ja kaikkien osaa-
minen lisdantyy. TAma nakyy kiinnostuksena tytpaikkaa seké tyotehtavaéd kohtaan, ja néi-

den liséksi sitoutuminen seka innostuminen lisdantyvat koko tydyhteisossa.



Kuviossa 1 Eklund (2018, 39) on avannut Pitkasen (2010) pro gradun pohjalta perehdytyk-
sen neljaé erilaista nakokulmaa. Yksil6 katsoo toimintaa organisaation ulkopuolisesta na-
kokulmasta ja esittdd organisaatiolle omia mielipiteitdén seké antaa palautetta rehellisesti.
Yksilon vastuulla on olla oma-aloitteinen ja nayttdd oma osaamisensa. Vastaavasti organi-
saation on oltava valmis ottamaan palautetta ja kehittdm&én omaa toimintaansa saadun
rakentavan palautteen mukaan. Organisaation vastuulla on yksilon tutustuttaminen tydym-

paristdon, ohjaus, seuranta ja tukeminen.

YKSILO
Tyontekija perehdyttajana Tyontekija perehtyjana
=  Omien mielipiteiden * Oma-aloitteisuus ja tiedon
esittaminen etsiminen
* Palaute ja kehitysideat * (Osaamisen esille tuominen
* "Uudet silmat” + Oppiminen ja reflektointi

+  Tutustuminen tydymparistoon

PEREHDYTTAMINEM PEREHTYMIMNEN
Organisaatio perehdyttdjana Organisaatio perehtyjana
+«  Tutustuttaminen + Jatkuva kehittyminen
tyoymparistoon * Perehdytysprosessin
* Ohjaus ja opetus kehittaminen
= Seuranta ja tukeminen * Palautteen vastaanottaminen
+ Palaute +  Avoimuus uusille ideoille

ORGANISAATIO

Kuvio 1. Perehdytyksen nelj erilaista nédkdkulmaa. (Eklund 2018,39.)

Perehdyttdmisen merkitys tulee esiin myds pitkdan tydyhteisosta poissa olleen tydntekijan
kohdalla (Jalkanen ym. 2014, 61). TyoOterveyslaitoksen vuonna 2015 teettamé&n kyselyn mu-
kaan joka viidennella tydnantajalla oli toimintamalli tydhon palaajan varalle. Paasaéntoisesti
perehdytys tapahtui tytkavereiden opastuksella tai ottamalla itse asioista selvaa. (Terava
2017.) Ty6hon opastaminen on erityisen tarkeaa, jos tyontekijan tydtehtavassa, -menetel-
missa tai toimenkuvassa on tapahtunut muutoksia hdnen poissa ollessaan. Perehdytys-
suunnitelman mukainen perehdyttdminen on tarkeaa erityisesti silloin, kun tydntekijan ei ole

paluunsa jalkeen mahdollista sijoittua entisiin tydtehtaviinsa. (Jalkanen ym. 2014, 61.)
2.3 Perehdytyksen merkitys tybnantajalle

Perehdytysprosessi liittyy Eklundin (2018, 28—-29) mukaan vahvasti yrityksen johtamiseen
ja on véline organisaation luotsaamisessa kohti asetettuja tavoitteita seka strategian toteut-

tamisessa. Tavoitteena on yleisesti muutakin, kuin lain mukainen ty6turvallisuuden



vaaliminen, joten organisaation on mietittava tarkasti, mita perehdytyksella tavoitellaan ja
mit& suunnitelmallisella perehdytyksella halutaan saavuttaa. Riippuen pitkélti organisaation
asettamista tavoitteista, voi perehdytyksessa korostua yhteisen kulttuurin vahvistaminen,
tehtavan nopea oppiminen, tehokas tiimityd, vahva vastuunottokyky tai itsenéinen tyosken-
tely.

Uuden tydntekijan rekrytoiminen on kallis investointi organisaatiolle ja hyvin hoidettu pereh-
dytys varmistaa taman mittavan investoinnin onnistumisen. Suunnitelmallinen perehdytys
vaatii organisaatiolta resursseja, ja jotta naita resursseja ollaan valmiita kayttamaéan, on or-
ganisaatiossa ymmarrettava, mitd on saavutettavissa talla panostuksella. Ammattitaidolla
hoidettu perehdytys pitaa tehokkuuden notkahtamisen lyhytkestoisena, mutta aarimmaisim-
massa tapauksessa huono perehdytysprosessi aiheuttaa tuottavuuden laskun tai uuden
tyontekijan irtisanoutumisen. Talléin perehdytykselle asetetut tavoitteet jadvat saavutta-
matta ja kustannukset epaonnistuneesta investoinnista ovat huomattavan suuret. Vaihtu-
vuuden ollessa suuri, voi organisaatiossa menetetty summa kasvaa nopealla tahdilla hyvin-
kin isoksi. (Eklund 2018, 31-34.)

2.4 Perehdytyksen suunnitelmallisuus

Perehdytyksen suunnitelmallisuus uuden tydntekijan kohdalla takaa, etta kaikilla perehdy-
tyksen saaneilla on tasavertaiset mahdollisuudet onnistua uudessa tyotehtavassaan. Pro-

sessille voidaan asettaa erilaisia tavoitteita, joita ovat muun muassa:

e vuorovaikutuksen laadun nostaminen

e tyOntekijan sitouttaminen

e organisaatiokulttuurin vahvistaminen

e tyOntekijdn potentiaalin tunnistaminen

o tydntekijan henkilékohtaisen ja ammatillisen kehittymisen tukeminen

o tydn merkityksen kokemuksen vahvistaminen. (Eklund 2018, 30.)

Ahokkaan ja Makelaisen (2013) mallin mukaan perehdyttdmisessa voidaan kayttaa viiden
askeleen menetelmaa, joka nahdaan kuviossa 2 (s. 7). Viiden askeleen menetelmassa ar-
vioidaan aluksi uuden tyontekijan aikaisemmat taidot ja asetetaan niiden mukaiset tavoitteet
perehtymiselle. Opetusvaiheessa naytetaan perehtyjalle tydtehtava ja perustelujen avulla
kerrotaan, miksi nain tehdaan. Mielikuvaharjoittelua voidaan kayttaa tyttehtavan kertaa-
miseksi ja tarvittaessa annetaan pelkistetyt saannét. Taméan jalkeen perehtyja kokeilee tai-
tojaan, saa palautetta perehdyttajalta ja voi harjoitella vield lisda. Opitut taidot varmistetaan

arvioimalla taitotaso, annetaan palautetta ja rohkaistaan esittdmaan kysymyksia.



Viimeisessa vaiheessa annetaan tulokkaalle mahdollisuus tydskennella itsenéisesti, sovi-

taan seurannasta ja viimeistelladn prosessi paattamalla opastus.

N
¢ VALMISTAUTUMINEN: Motivoidaan perehdytettava, arvioidaan taidot

ja asetetaan tavoitteet ja valitavoitteet.

Y,
N
e OPETUS: Naytetaan tyotehtava, perustellaan miksi ja annetaan
toimintasaannot.
Y,
N

e MIELIKUVAHARIJOITTELU: Perehtyjaa pyydetaan kertomaan tyotehtava
omin sanoin ja ohjataan antamalla palautetta.

Y,
N
e TAIDON KOKEILU JA HARJOITTELU: Annetaan perehtyjan tehda tyo ja
annetaan palaute. Toistetaan sama uudestaan.
Y,
N

e OPITUN VARMISTAMINEN: Arvioidaan perehtyjan taitotaso, annetaan
tyoskennellla yksin. Tarvittaessa ohjataan ja sovitaan seuranta.

J

Kuvio 2. Perehdyttamisen viisi askelta (Mukailtu Ahokasta & Makelaista 2013.)

Uuden tyontekijan perehdyttdminen voidaan hoitaa onnistuneesti vain, jos perehdyttdaminen
organisoidaan tarkoituksenmukaisesti, suunnitellaan hyvin seka toteutetaan laadukkaasti.
Tarkoituksenmukainen perehdytys on sita, etta kaikki tydntekijat tuntevat organisaation pe-
rehdytysuunnitelman ja oman osuutensa tassa prosessissa. (Kupias & Peltola 2019, 214—
215.) Ahokkaan ja Makeldisen (2013) mukaan perehdytyksen tukena organisaatiossa on
oltava kirjallinen suunnitelma, jonka avulla seurataan perehdytyksen edistymista ja nain
varmistetaan ennalta maariteltyihin tavoitteisiin paaseminen. Perehdyttdmisjarjestelman
paivittdminen seka yllapito ovat tarkeaa, vaikka vaihtuvuus henkildstossa olisi vahaista. Si-
jaisten ja vuokratyontekijoiden kaytté on lisdantynyt tydpaikoilla, samoin myds tybelaman
muutokset ja nopeus, joka aiheuttaa perehdyttamisprosessille seka perehdyttajille jatku-

vasti uusia vaatimuksia.

Perehdytyksen laajuus on taysin kiinni tulevan ty6tehtavan toimenkuvasta seka tydsuhteen
pituudesta. My0Os perehdytettavan ammatillinen osaaminen, ik& seka aikaisempi tyokoke-
mus vaikuttavat, silla kokeneella tyéntekijélla on jo tuntumaa erilaisista tydyhteisoista ja tyo-

tehtavista. Tyokokemusvuosia jo enemman omaava on usein myds oma-aloitteisempi ja



aktiivisempi perehtyja, kuin vasta-alkaja, joka tarvitsee tuekseen enemman tietoa perusasi-
oista ja perehdyttaminen kestaa pidemman ajan. (Joki 2018, 112-113.) Valmiiden vastaus-
ten antamisen sijaan tulokkaan voidaan antaa esittd& kysymyksia uudesta tyttehtavastaan
ja taman avulla organisaatio saa kayttoonsa myonteista kyseenalaistamista liittyen vanhoi-
hin nakdkulmiin ja tapoihin (Tekniikka & Talous 2015).

Tulokkaan tulee olla tietoinen, minkalaista aktiivisuutta haneltd odotetaan perehtymisen
edistyessd, ja koska myds tulokkaalla on oma vastuunsa oppimisestaan, voidaan kayttaa
perehdytettavan sijasta termia perehtyja. Tarvittaessa perehtyja kykenee muuttamaan toi-
mintatapojaan muuttuvissa tilanteissa, toimii tavoitteellisesti ja haluaa ottaa selvaa asioista
sekd kehittdd omaa osaamistaan. (Kupias & Peltola 2019, 214-215.) Kupias ja Peltola
(2009, 116) ovat jo aikaisemmassa teoksessaan kasitelleet perehtymista oppimisen kautta,
jossa painotetaan, ettei tietoa voida siirtdd henkilolta toiselle, vaan oppiminen vaatii pereh-

tyjalta tiedon aktiivista prosessointia ja ymmartamista.
2.5 Perehdyttajan rooli

Perehdytyksen toteuttaminen seké sen vastuuttaminen ovat aina esimiehen vastuulla. Esi-
miesten tyota helpottavat ennalta nimetyt perehdyttdjét, jotka ottavat vastuulleen myés pe-
rehdyttamisen kehittdmisen. (Joki 2018, 114-115.) Laadukas perehdytys ei toteudu itses-
taan, mutta sita voidaan kehittdd organisaatiossa perehdyttdjien kouluttamisen avulla. Pe-
rehdyttamista ei koskaan voida jattaa yksin perehdyttdjan vastuulle, vaan han toimii aina
yhteistydssa esimiehen ja muiden tydyhteistn jasenten kanssa. Yksikon esimiehen tehta-
vana on mahdollistaa laadukas perehdytys ja varata sille riittéavasti aikaa. (Kupias & Peltola
2009, 83-84.)

Henkilot, joiden vastuulla perehdyttaminen on, vaikuttavat omalla kiinnostuneisuudellaan
tyotehtavaa kohtaan suuresti perehdyttdmisen onnistumiseen, ja siihen, kuinka tervetul-
leiksi perehdytettavat kokevat itsensé. Etukateen on mietittava perehdyttdjien asenteet, tai-
dot, tiedot seka valmiudet tehtédvan hoitamiseen. On hyva valita perehdyttajan tehtaviin vain
sellaisia henkilditd, jotka ovat tehtédvaan halukkaita ja omaavat tarvittavan ammattitaidon.
Esimerkiksi jonkin aikaa talossa ollut henkild, jolla on oma perehtyminen viela hyvassa

muistissa, sopii erinomaisesti perehdyttgjan tehtavaan. (Joki 2018, 114-115.)

Perehdyttajan tarkeimpiin tehtaviin kuuluu uuden tydntekijdn kannustaminen itsendiseen
ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan. Hanen tulee antaa ymmarrettavat ohjeet tyoteh-
tavien selvittdmiseksi ja ohjata tuottavan seka laadukkaan tyon tekemiseen. Rakentavan
palautteen antaminen kuuluu olennaisena osana perehdyttdjan tyénkuvaan. (Lahden am-
mattikorkeakoulu 2007, 12.)



Joki (2018, 115) kehoittaa tekeméaén yllattavien tilanteiden vuoksi varasuunnitelman, silla
perehdyttdja saattaa esimerkiksi sairastua yllattaen ja tarke&é on olla tiedossa, kuka talldin
hoitaa perehdyttamisen minkakin osa-alueen, ja miten tama erikoistilanne vaikuttaa osal-
taan perehdytyssuunnitelman toteuttamiseen. Suuri joukko perehdyttajia saattavat Kupiak-
sen ja Peltolan (2009, 82) mukaan aiheuttaa sen, etté kaikkia perehdyttdminen ei kiinnosta
tai he eivat ole ajan tasalla tehtavistaan. Haasteellista voi olla jattaad omat tunteet taka-alalle
ja pysya objektiivisena, seka antaa perehtyjan muodostaa oma mielikuvansa organisaa-

tiosta.
2.6 Perehdyttamisen tukimateriaali

Tyobhon perehtymisen lisaksi perehdyttamiseen liittyvalla aineistolla on tarkea osa tyotehta-
viin ja tydyksikkoon tutustuttaessa. Materiaalin, jonka avulla perehdytetaan, on oltava ajan
tasalla, selkea ja helposti paivitettavissa niin séhkoisessa kuin kirjallisessakin muodossa.
(Tydhon perehdyttdminen 2020.) Tukimateriaali, joka suunnitellaan perehdyttamista varten,
on pidettava vahaisena, silla siihen tutustumisen seka sen kayttamisen tulee olla helppoa.
Materiaalin paivittamisen tekeva vastuuhenkild tulee nimeta jo suunnitteluvaiheessa. Olen-
naista on, etta perehdytettavalla henkildlla on mahdollisuus perehtya niihin vélineisiin ja
materiaaleihin, jotka auttavat hanta toimimaan sujuvasti omassa ty6tehtavassaan seka tu-

tustumaan organisaation toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Perehtyjélle annettava lukumateriaali tuo parhaimmillaan uutta ajateltavaa, joten se ei saa
olla itsestaan selvaa tai liilan helppoa, vaan sen tulee tarjota aiheita, jotka perehtyja tunnis-
taa omassa tyotehtdvassaan. Materiaalin avulla saadaan perehtyja ajattelemaan, etta han
ei vield tieda tai osaa tata kaikkea, mutta perehdytyksen kautta asiaan on mahdollista tu-
tustua. Useasti luettavaa on liikkaa ja lukemisen runsaus aiheuttaa painvastaisen reaktion,
kuin on tarkoitus. Lukemisen mé&éran tuntuessa mahdottomalta aiheuttaa sen motivaation
laskua ja talléin on hyva miettia, mitka luettavaksi tarkoitetut asiat voidaan kayda lapi kes-
kustelemalla. (Kupias & Peltola 2009, 162.)

Uudelle tytntekijalle annettava tietopaketti koostuu yleisesti organisaatiota koskevasta ai-
neistosta, toimenkuvasta, tydohjeesta sekd henkilostbén yhteystiedoista. Organisaatiota
koskeva aineisto on koottuna yrityksen kotisivuille, josta tieto on yleisesti kaikkien luetta-
vissa. Intranetista l6ytyy henkilokunnan kayttéon tarkoitettu sisainen tieto, johon tutustumi-
nen on mahdollistettava perehtyjalle heti alkuvaiheessa. Taméan tiedon léytamiseen tarvi-
taan opastusta seka riittavasti aikaa siihen tutustumiseen. (Joki 2018, 118-119.) Organi-
saatioiden perehdyttamisprosessissa hyddynnettavaa tukimateriaalia Ahokkan ja Makelai-

sen (2013) mukaan ovat muun muassa:
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o kasikirjat, manuaalit

o kaaviot, pohjapiirustukset
o tyOturvallisuusohjeet

e Opastusohjeet

o kayttdohjeet

e lahelta piti -raportit

e prosessikuvaukset

o esitteet, tuoteselosteet

e riskien arvioinnit

valokuvat, videot.

Tana paivana lisaantyva digiperehdytys antaa monipuolisia mahdollisuuksia perehdytyk-
seen aanitiedostojen, videoiden ja tehtdvien avulla. Samalla digitaalisesti suoritettavan pe-
rehdytyksen edistymista on helppo seurata ja analytiikan avulla selvidé, kuinka perehdytet-
tavilla menee, mitka aiheet kiinnostavat ja missa esiintyy erityisesti haasteita. (Itewiki 2021.)
Rinnekoti-Saatioon kuuluva Kasvunkoti Teemu kayttaa perehdytyksensa tukena ja henkilo-
kunnan kehittdmisessa verkko-oppimisymparistdoa E-rinid, joka antaa mahdollisuudet ajasta

ja paikasta riippumattomaan ammattitaidon kehittdmiseen. (Rinnekoti 2020b.)

Aineellisen materiaalin lisdksi tydyhteistssa hiljaisen tiedon jakaminen on ratkaisevan tér-
kead, jotta asiantuntijoiden osaaminen saadaan valjastettua kaikkien organisaatiossa tyds-
kentelevien kayttoon (Pohjalainen 2016 ,78). Sosiaali- ja terveysalalla on paljon ty6nteki-
joita, joilla koetaan olevan kokemusta ja tietoa tilanteiden hallitsemiseen seké asiakkaiden
kohtaamiseen. Taman kokemuspohjan kautta syntyy hiljainen tieto ja organisaatioissa tyon-
tekijoiden hiljainen tieto nakyy toiminnassa kaytantdina, tapoina, rutiineina ja tuntemuksina.
Tata hiljaista tietoa voidaan soveltaa perehdytettaessé uutta tyontekijaa, jossa asiantuntija
tukee ja edistdd oman hiljaisen tietonsa avulla tulokkaan hiljaisen tiedon rakentumista. Ta-
han vaaditaan asiantuntijan ja tulokkaan valistd vuorovaikutusta seka luottamuksellista il-

mapiiria, jossa jokaisella on oikeus jakaa ndkemyksidén ja kokemuksiaan. (Salakari 2020.)
2.7 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen aikana kaytetdan jasenneltya luetteloa, perehdytyskaavaketta, joka sisél-

taa perehdytettavat asiat ja tdhan perehdyttdmisen tarkistuslistaan on tarkeaa kirjata ylos
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eriteltyna perehdytyksen aikana lapikaytavat asiat. Seké perehdytettava ettéa perehdyttgja
kayttavat tarkistuslistaa aktiivisesti perehtymisen seuraamiseen ja oppimisen varmistami-

seen. (Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

Alkuperehdytyksen jalkeen on hyva sopia perehtyjan kanssa, milloin voidaan yhdessa arvi-
oida tyotehtavien hallintaa ja tydyhteisdon sopeutumista. N&in voidaan varmistaa perehty-
jalle, ettéd hanen perehdyttdmistaan pidetdaan tarkeana ja han voi seurantakeskustelussa
avoimesti kertoa, jos jokin ei ole toiminut suunnitellusti tai tarvitaan viela lisdtukea tehtaviin
tutustumisessa. Riippumatta siita, tehdaanko perehdytys taysin suunnitelman mukaisesti
vai tapauskohtaisesti suunnitelmaa mukaillen, on tyéyhteisén kannalta oleellisinta jokaisen
tyontekijan perehdyttdminen. (Joki 2018, 122.)

Perehdyttdmisen seurantakeskustelussa esitettavid kysymyksia voivat olla esimer-

kiksi seuraavat:
e Mita kuuluu?
¢ Miten ty6tehtavien haltuun otto on lahtenyt sujumaan?
e Mitkd asiat tuntuvat jo tutuilta?
e Mitkd asiat tiuntuvat viela vaikeilta?
e Miten tydyhteis66n sisdan paasy on onnistunut?
e Minké&laista tukea olet tarvinnut?
e Oletko saanut sitd helposti?
e Keiden puoleen on ollut helppo kaantya? (Joki 2018, 121.)

Perehdytysprosessin aikana ja sen jalkeen on Ahokkaan ja Mékeldisen (2013) mukaan
hyva miettia, saavutettinko perehdytykselle asetetut tavoitteet ja mikd meni suunnitellun
mukaisesti? Tarkedd on myds pohtia missd kohdin oli korjaamisen varaa, mika olisi voitu
tehda toisin, ja mitd osin onnistuttiin? Paivittiisella seurannalla, keskusteluilla ja palautteen
antamisella ohjataan oppimista sekd kyetdan arvioimaan toisen toimintaa. Perehdytettyjen
kehitysideat ja mielipiteet kannattaa kirjoittaa muistiin, jotta ne voidaan vieda kaytdssa ole-

viin perehdytyksen toimintamalleihin seka suunnitelmiin.
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3 Toimeksiantaja ja toimintaympaéristo

Helsingin Diakonissalaitos on yritys ja yleishyodyllinen s&atid, joka on harjoittanut toimin-
taansa jo 150-vuoden ajan. Diakonissalaitos tarjoaa asiakkaidensa arkea parantavia sosi-
aali- ja terveyspalveluja, joilla vahvistetaan ihmisten luottamusta, toimijuutta ja osallisuutta.
(Helsingin Diakonissalaitos 2020a.) Tydn tarkoituksena on muuttaa maailmaa ihmisarvoi-
semmaksi paikaksi, jossa ihmisoikeudet toteutuvat, ja ollessaan vaikeassakin asemassa,
on kaikille tarjolla tuki tasavertaiseen elaméaén. (Helsingin Diakonissalaitos 2020b). Rinne-
koti-Saatio on osa Helsingin Diakonissalaitoksen liiketoimintaa ja heidan asiakkaitaan ovat
kaikenikaiset pitkdaikaisesta sairaudesta, vammaisuudesta tai erityistd tukea muusta
syysta tarvitsevat henkilot seka heidan perheensa. Asiakkaina Rinnekodilla ovat myds pal-
veluja ostavat tahot, kuten kunnat. (Rinnekoti 2020c.) Organisaatiolle on ollut jo vuosikym-
menia tarkeaa, etta kehitysvammaisilla henkil6illa on mahdollisuus osallistua yhteisdjen pai-

vittdiseen elamaan. (Rinnekoti 2020d.)

Kasvunkoti Teemu kuuluu Rinnekoti-S&éation lapsi- ja perhepalveluiden yksikdihin, jotka tar-
joavat lastensuojelulain mukaista sijaishuoltoa kehitysvammaisille sek& autismikirjon lap-
sille ja nuorille (Rinnekoti 2020a). Lastensuojelulaissa 417/2007 408 maaritellaan, etta lap-
sen huostaanottoon on ryhdyttava ja hanelle on jarjestettava sijaishuoltoa, jos hanen ter-
veytensa ja kehityksensa on huolenpidon puutteen tai kasvuolosuhteiden vuoksi vakavasti
vaarantuneet. Sijaishuoltoa jarjestetaan myos, jos lapsi vaarantaa omaa kehitystaan tai ter-

veyttaan vakavasti, eivatka avohuollon toimenpiteet ole olleet riittavia.

Kasvunkoti Teemun lasten ja nuorten kanssa tydskenneltaessa téarkein toimintaa ohjaava
laki on Lastensuojelulaki 417/2007. Taman lain sisalté on hyva hallita paapiirteiltaéan jo en-
nen perehtymista, mutta viimeistaan perehtymisen aikana uudelle tydntekijalle on annet-
tava mahdollisuus tutustua lakiin ja niihin osioihin sen soveltamisessa, jotka koskevat Kas-
vunkoti Teemun asukkaita. Perehdytysoppaan on tarkeda sisaltaa tieto mista ohjeet taman
lain soveltamiseen I0ytyvat, ja mitk& ovat yksikossa yleisimmin kaytetyt rajoitukset ja niihin
liittyvat kaytannon toimenpiteet. Lisaksi perehtyjalle tulee selkeasti kertoa kehitysvammai-
selle lapselle kuuluvista vammaispalveluista, johon lapsi tai nuori on oikeutettu. Ensisijaisen
tarke&a on, ettd vammaisen lapsen tai nuoren sijoituspaikassa on lastensuojelullisen osaa-
misen lisdksi taitoa ja tietoa vammaisen erityistarpeista seké siihen vastaamisesta (Tukiliitto
2019).

Suomessa lastensuojelutydn tekemista ja jarjestamista ohjaa lastensuojelun laatusuositus
ja sijaishuoltoa koskevat laatukriteerit rakentuvat osittain lastensuojelua koskevaan lainsaa-

dantdon seka perus- ja ihmisoikeussaannoksiin (Sosiaali- ja terveysministerio & Suomen
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Kuntaliitto 2019, 38). Lastensuojelulain (417/2007) 608 méaarittelee, ettad lastensuojelulai-
toksessa on oltava riittava maara sosiaalihuollon ammattihenkildita ja henkiléston maa-
réassa on otettava huomioon toiminnan luonne seka asiakkaiden erityistarpeet. Tydnantaja-
taho vastaa henkiloston osaamisesta, perehdytyksesta ja maarasta, pitden huolen, ettei
niiden puutteesta aiheudu lapsen turvallisuutta vaarantavia ja ihmisarvoa alentavia rajoitus-

toimenpiteita.

Lastensuojelun keskusliiton raportista ilmenee, etta lahes kaikki sijoitetut lapset ovat nyky-
paivana erityislapsia. Erityisyydeksi on raportissa laskettu my6s neuropsykiatriset ongel-
mat, FASD ja kaytoshairiot. Vammaisen lapsen sijoittaminen lastensuojelun luvalla toimi-
vaan yksikkdon edellyttda aina lapsen huostaanottoa ja lastensuojelun tarvetta. Henkildston
osaamisessa pitaa talloin ottaa lapsen erityistarpeet huomioon, silla vammaispalvelujen lu-
valla toimiva yksikké ei voi sijoittaa lasta tai nuorta lastensuojelun perusteella. (Sinko &
Pitkanen & Hoikkala & Pollari & Martiskainen 2016,17-22.)

Kasvunkoti Teemussa tyoskentelee moniammatillinen tiimi ja elamaa yksikdssa rytmittaa
strukturoitu arki seka asukkaille yksilollisesti suunnitellut viikko- ja paivaohjelmat. Tydsken-
tely lasten ja nuorten seka heidéan perheidensa kanssa on tavoitteellista, noudattaen saan-
nollisesti paivitettavaa hoito- ja kasvatussuunnitelmaa. (Rinnekoti 2020a.) Palveluyksikdn
lapset ja nuoret tarvitsevat selvitdkseen arjesta erityisen vaativaa tukea ja aikaisempi tyo-
kokemus kehitysvammatydsta seké autismikirjon lapsista ja nuorista edesauttavat pereh-
dyttaessa yksikon tyodtehtaviin. Asukkaiden yksilollisia erityispiirteitd seka heidan kanssaan
kaytettavia toimintamenetelmia kaydaan lapi perehdytyksen aikana ja niiden opettelu jatkuu
tydsuhteen jatkuessa, silla asukkaiden vahvuudet, heikkoudet ja toimintakyky muuttuvat ian

karttuessa.

Erityislapsen kanssa tyoskennellessa tarvitaan vahvaa valvontaa seka ohjausta, silla lap-
sen kyky ymmartdd syyseuraussuhteita ja vaaratekijoitéa voi olla huomattavasti alentunut.
Lapsen tarpeet tulee nahda niin, ettei vamma maérittele koko hanen persoonaansa. Diag-
noosistaan huolimatta lapsi on oma erityinen yksilonsa, joten hanen tarpeensa arvioidaan
niin kuin lastensuojelulaissa velvoitetaan. Aikuisten vastuulla on kehitysvammaisen lapsen
kuulluksi tuleminen seka osallisuuden edistdaminen. (Terveyden- ja hyvinvoinnin laitos
2020a.)
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4 Opinnaytetyon tausta
4.1 Tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on tehdéa yksikkdkohtainen perehdytysopas, joka tukee omalta
osaltaan Kasvunkoti Teemuun tulevan uuden tyontekijan perehdyttamista ja auttaa hanta
sisdistamaan yksikdn arkeen kuuluvat toimintatavat seka tydtehtavat. Oppaan tarkoituk-
sena on parantaa Kasvunkoti Teemun perehdyttdmisen laatua ja helpottaa perehdyttajan

tyotéa seka uuden tulokkaan oppimisprosessia.

Uuden tydntekijan perehdyttaminen Kasvunkoti Teemussa on aikaisemmin hoidettu Rinne-
koti -Saation kaikille yksikdille yhteisesti suunnitellun perehdytyskansion ja muun yksikdssa
olevan materiaalin seka séhkoisten kanavien kautta. Edell&a mainittu perehdytyskansio si-
saltda lainmukaiset suunnitelmat yksikén toiminnasta seka turvallisuudesta, ja naihin kuu-
luvat esimerkiksi yksikon toimintasuunnitelma, toiminnan omavalvontasuunnitelma, laéke-
hoidon suunnitelma seka pelastussuunnitelma. Perehdytyskansio on tydntekijoiden osalta
koettu perehtymisen alkuvaiheen aikana kohtuuttoman laajaksi sekd epékaytannoélliseksi.

Taman vuoksi sen rinnalle kaivataan suppeampaa perehdytysopasta yksikon kaytanteista.

Oman perehdytykseni lisaksi olin paassyt seuraamaan muiden organisaatioon tulleiden
tyontekijoiden perehdytysta ja nama omakohtaiset kokemukset seka muiden tydntekijoiden
esille tuomat kysymykset saivat minut keskustelemaan yksikdén esimiehen kanssa pereh-
dytysprosessin kehittamisesta sitd tukevan oppaan tekemisellda. Kyseinen opas minun ol
mahdollista toteuttaa opinnaytetyoni toiminnallisena osuutena. Tahan ideaan suhtauduttiin
toimeksiantajan puolelta myo6tamielisesti ja paéasin aloittamaan opinnaytetydprosessini elo-
kuussa 2020.

Esimiehen vastuulla on uuden tydntekijan perehdyttdminen. Suuremmissa organisaatioissa
ja vaihtuvuuden ollessa tiuhaa, delegoi esimies yleenséd kokonaan tai osan perehdyttamis-
vastuusta toiselle henkillle. (Kupias & Peltola 2009, 94-95.) Perehdytysoppaan tydstami-
nen aloitettiin kartoittamalla yksikdén perehdytyskaytanteitd keskustelemalla aiheesta yksi-
kon paallikon seké perehdyttamisesta vastaavan ohjaajan kanssa. Taman jalkeen minulle
avautui mahdollisuus kirjoittaa opinnaytetydsuunnitelmaani, samalla tutustuen tutkittuun tie-
toon organisaatioissa tapahtuvan perehdytyksen merkityksestd, toteuttamisesta ja sen ai-

kana kaytettavan materiaalin tarkeydesta.
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4.2 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetydn tarkoitus on ké&ytannon toiminnan opastamista, ohjaamista ja
toiminnan jarkeistamista. Sen on mahdollista olla ammatilliseen kaytt6on tuleva tydelama-
laht6inen ohjeistus tai opas, jonka avulla selkiytetaan toimintaa. Toiminnallisessa opinnay-
tetydssa analyysi tapahtuu tyypittelylla tai teemoittelulla, mutta kerattya aineistoa ei ole vélt-
tamatonta analysoida yhta jarjestelmallisesti ja tarkasti, kuin tutkimuksellisessa opinnayte-
tydssa. Opinnaytetytn tuotoksena syntyvan oppaan tadsmaéllinen kohderyhmé myés rajaa
sitd, ettd opinnaytetydlle tarkoitettu laajuus on mahdollista sailyttaa oikein mitoitettuna. Koh-
deryhma voi olla my6s mukana valmiin tuotoksen arviointiryhméana, jolloin he voivat arvioida
tuotteen kaytettavyyden, ohjeistuksen selkeyden ja ammatillisen merkityksen. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 9-10, 38-40, 57-58.)

Kasvunkoti Teemuun tehty perehdytysopas toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona ja
sen tuotoksena syntyi perehdyttdmisopas, jonka tarkoitus on tukea yksikdn suunnitelmal-
lista perehdyttamisprosessia. Opas suunniteltiin ja koottiin toimintayksikk6on tulevaa uutta
tyontekijad, sijaista tai alan opiskelijaa varten, ja tiedonhankinnassa kaytettiin laadullista
tutkimustapaa. Tyontekijoilta saatiin kyselylomakkeen (liite 3) avulla tarke&a tietoa, jota kay-

tettiin oppaan sisallon rajaamisessa seka aihealueiden maarittelemisessa.
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5 Perehdytysoppaan kokoaminen
5.1 Prosessin eteneminen

Kehittamismallina opinnaytetydssa kaytettiin lineaarisesta mallia, jossa tydskennellaan tie-
tyn jarjestyksen mukaan ja ty0 aloitetaan tavoitteen maarittelylla. Aloitusvaihe siséaltaa ke-
hittdamistarpeen, joka on koko hankkeen liikkeelle paneva voima. Tasta siirrytddn suunnit-
teluvaiheeseen, jossa esitetaan opinnaytetydn suunnitelma siséltaen tavoitteet, tiedonhan-
kintamenetelmat, toimijat sekd materiaalit. Opinnaytetyén toteutusvaiheessa suoritetaan
kaytannon toteutus ja tama on tytskentelystd vastaavalle henkil6lle raskain ja vaativin
vaihe, mutta on oppimisen kannalta ehdottoman tarkea osio. Toteutusvaiheen jalkeen on
vuorossa prosessin paatosvaihe ja sen arviointi. Viimeistelyvaiheessa toiminnallisen opin-
naytetyon tuotos sekad kehittamishankeraportti saatetaan lopulliseen muotoon ja syntyy

konkreettinen aikaansaannos. (Salonen 2013, 15-19.)

Lineaarisessa mallissa kehittdmistoiminta ndhdaan ehjana kokonaisuutena, jossa asiat teh-
daan rationaalisesti edeten loogisessa jarjestyksessa. Kehittdmisen lahtokohdat ovat tar-
kasti rajattuja ja selkeitd. (Salonen & Eloranta & Hautala & Kinos 2017, 52.) Lineaarisessa
prosessimallissa tutkijalla on kasittelyssédan yksittdisen intervention kokeilu, jota han arvioi

ja etenee ennalta tehdyn suunnitelman mukaisesti (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2020a).

Tama opinnaytetyd toteutettiin lineaarisen mallin mukaan, kuten opinnaytetydsuunnitelmaa
kuvaava taulukko 1 (s. 16) esittdd. Aikataulullisesti opinnaytetyéprosessi noudatti suunni-
telmaa sen alkuvaiheessa, mutta tutkimusluvan saaminen Helsingin Diakonissalaitoksen
eettiseltd toimikunnalta kuukautta suunniteltua myéhemmin vaikutti vaistamatta aikatau-
luun. Kyselyn tekeminen tydntekijdille ajoittui vasta marraskuuhun 2020 ja perehdytysop-
paan kokoaminen saadun aineiston pohjalta tehtiin vasta joulukuussa 2020. Aikaa opinnay-
tetydn raportin kirjoittamiselle 16ytyi riittavasti vasta tammikuussa 2021, ja sen julkaisu me-

nee helmikuulle 2021.



MENETELMA

Opinnaytetyosta sopiminen
yksikdn esimiehen kanssa

Opinnaytetydsuunnitelman
kirjoittaminen ja hyvaksytta-
minen

Tutkimusluvan hakeminen
organisaatiolta

Kyselyn tekeminen tyonteki-
joille ja &tuotoksen analy-
sointi

Perehdytysoppaan kasaami-
nen ja raakaversion valiarvi-
ointi

Perehdytysoppaan viimeis-
tely ja

opinnaytetyon raportin kir-
joittaminen

Opinnadytetyon viimeistely ja
julkaisu

Taulukko 1. Opinnaytetyon suunnitelma

5.2 Aineiston hankinta ja analysointi

TOIMIJAT

Yksikon esimies,
opinnadytetyon tekija

opinndytetyon tekija,
ohjaava opettaja

Organisaation tutkimus-
lupakasittelija,
opinnaytetyon tekija

Yksikon esimies ja tyon-
tekijat,
opinndytetyon tekija

Yksikdn esimies ja tyon-
tekijat,
opinnaytetyon tekija

Opinndytetyon tekija,
yksikon esimies

opinnaytetyon tekija,
ohjaava opettaja
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TUOTOS

Opinnaytetyon aihe
selkea

teoriapohja opin-
naytetyolle ja aika-
taulutus

Kirjallinen tutki-
muslupa

Kyselylomake ja
vastaukset

Perehdytysoppaan
raakaversio

Perehdytysopas
valmis ja opinnay-
tetyon kirjoittami-
nen

Valmis opinnayte-
tyo

Laadullisella tutkimusmenetelmalla kerattya aineistoa ei Vilkan ja Airaksisen (2003,64) mu-

kaan valttamatta tarvitse analysoida osana toiminnallista opinnaytety6td, vaan sitd voidaan

kayttaa lahteena. Hirsjarven & Remeksen & Sajavaaran (2009, 164) mukaan kvalitatiiviselle

tutkimukselle tyypillisesti aineistoa kasataan todellisissa tilanteissa tarkoin valitun kohde-

joukon avulla. Ihmisia kaytetaan usein tiedonkeruun vélineina ja heidan nakokulmansa seka

adnensa paastetaan esille. Talloin tutkija luottaa keskusteluihin sek& omiin havaintoihinsa

mittausvalineiden sijaan. Tutkimustavalle on tyypillistd myds joustavuus, jossa olosuhteiden

mukaan muutetaan suunnitelmia.
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Tutkimusmenetelmaksi tdssa opinnaytetydssa valikoitui laadullinen tutkimus, silla minua
kiinnosti erityisesti Kasvunkoti Teemun tyontekijoiden kokemukset ja nédkemykset yksikon
perehdyttamisesta seka sen kehittdmisesta. Heilla kaikilla oli asiasta omakohtaista koke-
musta ja heidan nakokantojaan seka ajatuksiaan saatiin esille kyselyn lisaksi aiheesta kay-

tyjen keskustelujen avulla.

Aineiston hankintaan kaytettiin puolistrukturoitua haastattelua, ja tassa tapauksessa sah-
kopostilla lahetetyn kyselylomakkeen muodossa. Sahképostikysely oli helppo toteuttaa,
silla organisaatiossa tyoskentelevana henkilona minun oli mahdollista lahettaa kyselylo-

make sisaisen sahkopostituslistan kautta kaikille tyontekijoille henkilokohtaisesti.

Puolistrukturoidun haastattelun runko muodostuu siitg, ettéa haastateltavat saavat samat ky-
symykset valmiiksi aseteltuina ja ne ovat kaikille kyselyyn osallistuville samoja, mutta vas-
tausvaihtoehdot puuttuvat, joten vastaukset ovat vapaampia. Puolistrukturoitua kyselya voi-
daan kayttaa tilanteissa, joissa halutaan spesifia tietoa tietysta asiasta. (Saaranen-Kauppi-
nen & Puushiekka 2006a.)

Haastateltavina ovat ne ihmiset, joita muutos koskettaa ja jotka tietévat asiasta jotain. Haas-
tattelun avulla saadaan kehittamisen kohteesta aito kaytannon tieto, jonka avulla on mah-
dollista ymmartaa ilmiéta ja sen kanssa tydskentelevia ihmisia. Yhta totuutta on vaikea l6y-
taa, silla ndkdkannat vaihtelevat. Taman paivan ajankuvaa on internetin valityksella tehdyt
haastattelut, joita voidaan toteuttaa eri kommunikaatiovalineilla. Verkkohaastattelussa tut-
kija ja haastateltava eivat ole kasvotusten, joten tassa jadvat huomioimatta kehonkieleen
liittyvat seikat. Haastateltava saattaa kuitenkin suhtautua verkkohaastattelutilanteeseen
luonnollisemmin, koska haastattelija ei ole fyysisesti samassa tilassa. (Kananen 2017, 48—
53.)

Tyotekijoille sisdisessa sdhkopostissa lahetetyssa informointilomakkeessa (liite 1) kerrottiin
opinnaytetytné tehtavasta perehdytysoppaasta Kasvunkoti Teemuun, ja mukaan liitettiin
lomake tutkimukseen suostumisesta (liite 2), jossa kuvailtiin tutkimuksen tarkoitus, tapa tie-
don kerddmiseen, seké tuotiin esille tutkimukseen osallistumisen vapaaehtoisuus. Lomake
tehtiin Helsingin Diakonissalaitokselta saadun mallin mukaisesti. Lisaksi sahkdposti sisalsi
litteen& kyselylomakkeen (liite 3) perehdytysoppaan aiheiden kerddmiseksi. Vastausaikaa
kysymyslomakkeeseen vastaamiseen laitettiin kaksi viikkoa ja sijaisille tulostettiin kysymyk-
set seka suostumuslomake tutkimukseen osallistumisesta paperisena versiona. Kysymyk-

set perehdytysopasta varten oli muotoiltu seuraavanlaisesti:

o Mitk& asiat mielestasi tulisi I6ytya uuden tyontekijan/sijaisen perehdytykseen tarkoi-

tetusta oppaasta?
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o Mista perehdytysoppaassa olevasta materiaalista kokisit itse tai muiden hyotyvan
arjen tyotehtavissa?
¢ Millaisia asioita haluaisit muuttaa tdméanhetkisessé perehdyttdmisessa? Mita halu-
aisit lisda?
e Mitd muuta perehdyttamiseen liittyvaa haluaisit viela sanoa?
Kyselylomakkeesta tehtiin neljalla perehdyttamistd koskevalla kysymyksella mahdollisim-
man yksinkertainen ja helposti ymmarrettava, silla haluttiin, ettéd kaikilla olisi aikaa vastata
kysymyksiin. Kysymyksissa keskityttiin ensisijaisesti uutta perehdytysopasta koskevaan si-
saltoon, silla opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda perehdyttdmisprosessia tukeva materi-

aali, eika suinkaan uudistaa koko perehdyttamisprosessia.

Kasvunkoti Teemun tydntekijoille tehdyn kyselyn avulla saatiin arvokasta tietoa erilaisista
toiveista, tarpeista ja tiedosta, joita tyontekijat olivat ja&neet kaipaamaan oman perehdytys-
prosessinsa aikana. Kaikki yhdeksan vakituista tyontekijaa tayttivat ja palauttivat tutkimuk-
seen suostumislomakkeen, mutta yhdeksasta tyontekijastd kahden viikon vastausaikana
vastasi kirjallisesti vain nelja tyontekijaé. Suullisia vastauksia seka kehitysehdotuksiaan ker-
toi kuusi tyontekijdad. Sijaisista tai vuokratyontekijoistda kukaan ei palauttanut kyselyloma-
ketta, vaikka se heille annettiin. Kaikki vetosivat kiireeseen toissa tai ajan puutteeseen.

Kaksi heista kertoi omia ideoitaan suusanallisesti tydvuorojensa aikana.

Tutkimustulokset muodostuvat analyysista ja tulkinnasta. Teemoittelu, tyypittely ja aineiston
sisallon jasentaminen ovat valietappeja eivatka vield tuloksia. Jotta tutkimuksesta saadaan
kokonainen, tulee aineistoa tarkastella ja tulkita tehtyjen havaintojen pohjalta teoreettisen
materiaalin sek& omakohtaisen ajattelun avulla. Tutkijan oma toiminta eli aineiston etsimi-
nen, ldytdminen, luokittelu ja yhdistaminen ovat analyysin tekemistd, jota ei voida tehda
koneellisesti jattden pois tutkijan kaikki aiempi kokemus, tietamys, arvot sekd maailman-
kuva. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006b.) Sisallénanalyysissa tarkastellaan saa-
tua aineistoa erittelyn avulla, etsien eroja ja yhtalaisyyksia jo valmiiksi tekstimuotoisista ai-
neistoista. Aineistot voivat olla haastatteluja, keskusteluja tai puheita, joiden avulla pyritaan
muodostamaan tiivistetty kuvaus tutkittavasta ilmiostd. Nama tulokset voidaan kytkea mui-

hin aihetta koskeviin tutkimustuloksiin. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006c.)

Kasvunkoti Teemun tydntekijoille tehdyn kyselyn vastaukset vastasivat aihealueiltaan niitéa
teemoja, jotka jo aikaisemmin itse olin havainnoinut perehdytysoppaan runkoa miettiessani.

Tarkeimmiksi kohdiksi perehdytysoppaaseen sisallytettavaksi toivottiin seuraavia aiheita:

o tarkeat yhteystiedot
¢ lapsikohtainen lyhyt info
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e vuorokohtaiset tyttehtavat

e viikko-ohjelma.

Vastauksista kavi selkeasti ilmi tarve tiedolle, jonka avulla uusi tyontekija pystyisi hahmot-
tamaan yksikon paivittaisia toimintoja seka ohjaajien tydénkuvaa. Erittain tarkeana pidettiin
my0s yhteystietojen kerddmista yhteen osioon, josta ne olisivat tarvittaessa nopeasti 16y-

dettavissa. Vastauksissa useammin, kuin kerran mainittuja aiheita olivat

e ruokatilauksen teko

o tyOterveyteen liittyvét asiat

e sdannot ja seuraukset

¢ tieto Rinnekodin omasta perehdytyskansiosta

¢ lastensuojelulakiin perustuvat rajoitustoimenpiteet

e perehdytyskaavake.

Uudelle tyontekijalle hyddyllisten aihealueiden joukosta nousi esille toive perehdytyskaa-
vakkeesta, joka avulla perehdytyksen etenemisté olisi mahdollista seurata ajantasaisesti.
Tamankaltaista kaavaketta ei ollut aikaisemmin kaytetty Kasvunkoti Teemussa perehdytta-
misen tukena, joten sellaisen tekeminen perehdytysoppaaseen liitettdvand osana osoittau-

tui tarkeéaksi.

Perehdytysoppaan teemojen toivottiin olevan sisalléltaan ajantasaisia, lyhyita ja ytimek-
kaita. Tata toivetta perusteltiin tiedon maaralld, jonka uusi tyontekija joutuu opettelemaan
lyhyessa ajassa. Selkeasti kerrottu asia helpottaisi uusien asioiden siséistamista ja niiden
ldytyminen oppaasta, antaisi mahdollisuuden kerrata asiasisalt6ja myés mydhemmin. Op-
paan toivottiin olevan myos pienimuotoinen tietolahde arjen tilanteissa, joissa paikalla ei ole

ketdan, keneltd kysya asiaa.

Kolmantena olevaan kysymykseen, jossa tiedusteltiin mita tAmanhetkisessa perehdyttami-
sessé haluttaisiin muuttaa tai lisatd, toivottiin systemaattisesti enemman aikaa seka pereh-
dytykseen ettd asioihin perehtymiseen varsinaisen tyon ohella. Perehdytyksen suunnittelu
ja siihen kaytettava aika kuuluvat yksikén esihenkildille, joten tyéntekijoiden toive perehdyt-

tamiseen kaytetyn ajan lisddmiseksi vietiin heidan tietoonsa prosessin aikana.
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6 Perehdytysoppaan sisélto

Toiminnallisen opinnaytetydn aikana syntyy tuotos, joka on palvelu, tuote, malli, opas tai
toimintatapa, joka on paranneltu versio aikaisemmasta tai kokonaan uusi. Lopullisessa ra-
portissa tuotos voi olla erillisena liitteend tai se voi olla sijoitettuna opinnaytetytraportin lop-
puun. (Salonen 2013, 25.)

Kasvunkoti Teemuun tehty perehdytysopas koottiin toimeksiantajatahon toiveita vastaa-
vaksi kirjalliseksi kokonaisuudeksi, jonka tarkoituksena on auttaa perehtyjaa oppimaan uu-
teen tydtehtavaansa kuuluvat kaytéanteet mahdollisimman nopeasti. Taméan lisaksi oppaan
tarkoitus on toimia perehdyttajan apuna kirjallisena muistilistana perehdytettavista asioista,
ja kaikkien tyontekijoiden kayttssa olevana tietolahteend. Uuden tydntekijan on erittain vai-
keaa |0ytaa etsimaénsa tietoa, jos se on epdjarjestyksessd, vanhentunutta tietoainesta tai
jo pidempé&én tydsuhteessa olleiden tyontekijoiden omaamaa hiljaista tietoa. Tama hiljainen
tieto tulee muuttaa kirjalliseen muotoon, jotta kaikki tydntekijat voivat noudattaa yhteisesti

sovittuja toimintatapoja.

Salassapitovelvollisuuden vuoksi perehdytysopasta ei voida tdssa opinnaytetyon raportissa
julkaista kokonaisuudessaan, vaan siita julkaistaan kansilehti, sisallysluettelo seka oppaan
lisdosaksi tehty perehtymisen seurantalomake. Oppaan sisaltda avataan sisallysluettelon

avulla ja aihealueita kdydaan lapi yrityssalaisuutta kunnioittaen.

Perehdytysopas tehtiin Word-pohjaan ja selkeyden vuoksi tekstin koko seka rivivali ovat
riittavan isot, jotta sita olisi vaivatonta lukea. Kansilehdessa kaytettiin toimeksiantajaorgani-
saation vareja, jotta kaikissa yksikon materiaaleissa toistuisi yhtenainen, tuttu varitys. Kan-
silehden jalkeen oppaassa on siséllysluettelo, jonka tarkoituksena on antaa nopea koko-
naiskasitys tekstista, keskeisimmista aiheista ja lukujen pituudesta. Sisallysluettelo jaettiin
teemojen perusteella useaan paaotsikkoon ja niiden alle sijoitettuihin valiotsikoihin, joiden
korostuskeinona on kaytetty isompaa kirjasinkokoa ja lihavointia. Selkea siséllysluettelo

helpottaa tiedon etsimisessé seka loytamisessa.
Perehdytysoppaan teemat

Opas koottiin useasta erillisestd Kasvunkoti Teemun saantoihin, periaatteisiin seka toimin-
tatapoihin liittyvista ohjeista, ja rajattiin koskemaan selkeasti yksikdn arjen toimintoihin liit-
tyvia asioita. Tata tietoa oli yksikdssa valmiina seka kirjallisena etté séhkdisend, mutta ne
olivat useasti vaikeasti l0ydettavissd, epdjarjestyksessa tai muuttuneiden olosuhteiden

vuoksi paivittamisen tarpeessa. Oppaasta tehtiin tiivistetty kokoelma, jonka teemat valittiin
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tyontekijoille tehdyn kyselyn vastausten perusteella ja kirjoitettiin puhtaaksi yksikdssa val-

miina olleiden materiaalien pohjalta seké tyontekijoilté keratyn hiljaisen tiedon avulla.

Aiheet, jotka valikoituivat perehdytysoppaan lopulliseen versioon, sisalsivat ohjeistusta, ar-
jen toimintatavoista, ohjaajien tehtavien kuvauksen, omaohjaajan toimenkuvaan liittyvia asi-
oita, yksikon lyhyen esittelyn seké tarkeimmat kdytdssa olevat yhteystiedot. Lisaksi avattiin
ohjaajien kirjallisiin tehtaviin kuuluvia asioita, tydsuhteeseen kuuluvaa perustietoa ja turval-
lisuuteen liittyvia toimintaohjeita. Oppaassa otettiin huomioon yksikdssa kayttssa oleva pe-
rehdytyskansio, jonka sisdltamat suunnitelmat, esittelyt ja selvitykset tuotiin perehtyjan tie-
toon numeroituna luettelona. Lapsiin ja nuoriin liittyvistd asioista oppaaseen sisallytettiin
yhteisesti sovittuja toimintatapoja, kuten viikkorahakaytantt, asukkaiden kanssa sovitut
saannot, nuorten kokous ja yhteydenpito vanhempiin. Kaikki muut lapsiin ja nuoriin liittyvat
asiat rajattiin oppaasta pois, muun muassa lapsikohtainen lyhyt info, silla ndma tiedot 16y-

tyvét yksikosta niille erikseen tarkoitetuista paikoista.

Perehtyja saa oppaasta tiedon, mista tarkeat yhteystiedot I16ytyvat nopeasti, mita tyévuo-
roissa tehdaan ja mitka tehtavat kuuluvat eri tyévuorojen vastuulle. Tydvuorojen tehtavan-
kuvan avaamisen lisdksi perehtyjan on hyoddyllista tietéda vakituisten ohjaajien vastuualueet,
jotta han voi osoittaa kysymyksen henkil6lle, jolla on tarvittava tieto asiasta. Kaikki tyonte-
kijat saavat yksikdssa vastuulleen nuoren, jonka omaohjaajana han toimii ja oppaassa avat-
tiin, mitkd asiat kuuluvat omaohjaajan tehtéviin ja mitd omaohjaajalta odotetaan tydyhtei-
sdssa. TyOsuhdetta koskevista asioista oppaaseen laitettiin tietoa tydvuorolistoista, palkan-
laskennasta, tydterveydesta ja sairauspoissaoloista. Naita aiheita avattiin vain pintapuoli-

sesti ja ohjeistettiin lukemaan tarkempi tieto Intranetista.

Perehtyjaa koskee tydpaikan kirjallisiin tehtaviin kuuluvien asioiden opettelu ja néihin asioi-
hin han paéasee tutustumaan heti kayttajatunnukset saatuaan. Oppaassa kerrottiin erittain
supistetusti kirjallisista tehtavista, mutta keskittyen niihin aiheisiin, joiden kaytté kuuluu oh-
jaajan paivittaisiin toimintoihin. Myds taman osion kohdalla viitattiin Intranettiin, joka on hen-
kilokunnan sisainen tiedotuskanava ja jonka kautta I0ytyvat kaikki organisaatiota koskevat
ajankohtaiset asiat ja tiedotteet seka ohjeistus liittyen henkiléstdon toimintaan ja hyvinvoin-
tiin. Perehdytysoppaan ja perehdytyskansion ohella Intranet on perehtyjan tarkein tiedon-
lAhde, mutta usein tydsuhteen alussa joudutaan turvautumaan ensisijaisesti perehdytysop-
paaseen kayttadjatunnusten vield puuttuessa. Intranetin liséksi perehdytysoppaassa kerrot-
tiin E-Rin oppimisymparistostd, joka kuuluu omalta osaltaan tydntekijan perehtymisproses-

siin, osaamisen kehittymiseen ja siséltaa tydsuhteen alussa suoritettavat nettikoulutukset.

Tarkeana osana oppaaseen laitettiin turvallisuuteen liittyvid asioita, silla jo perehtymisen

aikana uutta tydntekijaa on tarkeaa informoida, kuinka toimitaan karkaamis-, vakivalta- ja
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rajoitustoimenpiteita vaativissa tilanteissa. Jokainen tyontekija saattaa joutua tilanteeseen,
jossa nuori karkaa omille teilleen, kayttaytyy aggressiivisesti tai itsetuhoisesti, ja hanen pe-
rusoikeuksiaan joudutaan tasta syysta rajoittamaan. Naité silmalla pitden perehdytysoppaa-
seen laitettiin ohjeistusta, jotta ennakoinnin avulla asukkaiden ja tyontekijoiden turvallisuus
pystytdan varmistamaan. TAman teeman kohdalla kerrottiin Lastensuojelulaista 417/ 2007,
johon Kasvunkoti Teemun toiminta perustuu ja mista se seka ohjeistus rajoitustoimenpitei-

den soveltamiseen |6ytyvat.

Kaikkia tydntekijoille tehdyn kyselyn vastauksissa esiin tuotuja aiheita ei ollut mahdollista
siséllyttaa helposti kasiteltavaan oppaaseen, silla se olisi muodostunut liian laajaksi ja vai-
kealukuiseksi. Rajaus tapahtui sen mukaan, mitkd aihealueet mainittiin useimmissa vas-
tauslomakkeissa seka suullisten keskustelujen aikana. Oppaan sisallosta jatettiin tarkoituk-
sella osa aiheista tarkemmin avaamatta oppaassa olevan selkean ohjeistuksen vuoksi,
jonka avulla perehtyja loytaa itsendisesti asian Intranetista tai muusta tiedonlahteesta. Talla

tavoin vastuutetaan perehtyjad omatoimisuuteen tiedon hankinnassa.

Oppaan sisaltamat tiedot keréttiin yksikon sahkaoisista tiedostoista, Helsingin Diakonissalai-
toksen Intranetista, yksikdsséa valmiina olleista kirjallisista materiaaleista, kirjoittamalla auki
tyontekijoilta kysyttyja toimintatapoja ja saantéja seka tiedustelemalla asioita yksikon esi-
miehelta. Monet asiat, joita vakituiset tyontekijat pitavat itsestaddnselvyyksina, ovat perehty-
jalle kokonaan uusia ja niiden kertominen unohdetaan taysin. Taman vuoksi oli tarkeaa,
ettd oppaassa avattiin tata hiljaista tietoa, jotta perehdyttaja muistaa ottaa nama asiat pu-

heeksi perehdytyksen aikana.

Palautetta oppaan sisallysluettelosta, jaottelusta seka sisallosta tiedusteltiin tydntekijoilta
tuotoksen tekemisen loppuvaiheessa, joulukuussa 2020. Tulostettuun raakaversioon tyon-
tekijoilla oli mahdollisuus kirjoittaa kommenttejaan viikon ajan ja saadun palautteen mu-
kaan sisaltoa muokattiin tarpeellisilta kohdin. Viimeistelyvaiheessa oleva perehdytysopas
esiteltiin yksikon paallikdlle, ja hanen kanssaan keskusteltiin oppaan ulkoasusta, sisallosta
seka asioiden oikeellisuudesta. Hanen ehdotuksestaan kansilehtea muokattiin, ja muu-
tama aihe jatettiin kokonaan pois, koska niiden paikka ei ollut oppaassa, vaan ne kuului-
vat aihealueiltaan toisaalle yksikdssa. Lopullisen version oppaasta yksikon paallikkod hy-
vaksyi siihen tehtyjen muutosten jalkeen. Perehdytysoppaaseen tuli kaiken kaikkiaan 31
sivua ja se tallennettiin tiedostoihin sahkdisena versiona, jolloin se on helposti muokatta-
vissa seka tulostettavissa tarvittavilta osin. Sahkoinen versio on kaikkien tyontekijéiden
saatavilla, silla vaikka perehdyttaminen ja sen kehittdminen kuuluvat vastaavan ohjaajan
toimenkuvaan, on tarkeaa, etta kaikilla on mahdollisuus muokata opasta sen tietojen pai-

vittdmiseksi. Opas tulostettiin Kasvunkoti Teemuun my6s paperisena versiona ja koottiin
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omaksi kansiokseen, jonka sisaltd on laitettu siististi muovitaskuihin sisallysluettelon mu-

kaisesti.
Perehdytyskaavake

Tyontekijoille tehdyn kyselyn kautta tulleiden toiveiden pohjalta tehtiin perehdytyskaavake
(liite 5), silla tAmankaltaista perehdytyksen seurantalomaketta yksikdssa ei ollut aikaisem-
min hyddynnetty tukemaan perehdytysta. Perehdytyskaavake sijoitettiin oppaassa sen vii-
meiselle sivulle ja sieltd se on tarvittaessa helppo tulostaa tai kopioida uudelle tydntekijalle,
jotta reaaliajassa voidaan seurata, mitk& perehdytyksen aikana lapikaytavista asioista on jo
kasitelty. Perehdytyskaavake sisaltdd enemman l&apikaytavia kohtia, kuin mitd oppaassa
on, johtuen siitd, ettd oppaasta puuttuvat muun muassa ladkehoito, pelastussuunnitelma,
lasten ja nuorten esittely sek& kouluun liittyvat asiat. Nama asiat kaydaan perehdytyksen

aikana lapi ja ne loytyvat yksikdsta omilta paikoiltaan.
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7 Pohdinta
7.1 Luotettavuus ja eettisyys

Eettisesti hyvaksyttava, luotettava ja uskottavia tuloksia tuottava tieteellinen tutkimus voi-
daan TENKIn julkaisun mukaan suorittaa vain hyvan tieteellisen kaytannon vaatimalla ta-
valla. Keskeiset lahtokohdat hyvaan tieteelliseen kaytantvén ovat muun muassa:

o rehellisyys, yleinen huolellisuus seka tarkkuus tutkimustydssa, erityisesti tulosten
tallentamisen, esittdmisen ja niiden arvioinnin aikana

o eettisesti kestava tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelma

e avoin ja vastuullinen viestinta tutkimuksen tuloksia julkaistessa

e tarvittavan tutkimusluvan hankkiminen.

Ammattikorkeakoulujen on huolehdittava, ettd tutkimusetiikan opettaminen ja hyvaan tie-
teelliseen kaytantéon perehdyttdminen ovat kiinteana osana niiden antamaa koulutusta.

(Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2013, 6—7.)

Opinnaytetyoprosessiin liittyy monia asioita sek& sopimuksia, joissa on otettava huomioon
eettisyys. Tutkimuseettiset asiat korostuvat siind kohtaa, kun suunnitellaan, kuinka ihmisten
yksityisyys turvataan ja kuinka suostumus tutkimukseen hankitaan. Opinnaytetytntekija
vastaa kirjallisen suostumuksen hankkimisesta tutkimukseen osallistuvilta henkil6ilta ja han
my0s huolehtii, ettd kaytetyt tydmenetelmat seka vaiheet dokumentoidaan asianmukaisesti.
Keratty aineisto on vain opinnaytetyon tekijan kaytdssa ja lopuksi aineisto havitetdan en-
nalta sovitulla tavalla. Lahdekritiikki ja tiedon luotettavuus ovat osa eettisyyttd, kuten myos
opinnaytetytn tekijan vastuu sovittujen aikataulujen, sisaltdjen ja tavoitteiden noudattami-

sessa. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2020b.)

Opinnaytetyolle haettiin ohjeiden mukainen tutkimuslupa Helsingin Diakonissalaitoksen
eettiseltd toimikunnalta, jotta tutkimusaineistoa voitiin hankkia kyselyn muodossa saation
tyoyhteisolta. Lisaksi tutkimuslupa kysyttiin ja saatiin Rinnekodin lapsi- ja perhepalveluiden
johtajalta. Taman jalkeen saatettiin aloittaa tutkimuksen tekeminen kyselyn avulla tydyhtei-

s6ssé. (Helsingin Diakonissalaitos 2020c.)

Opinnaytety6 perustuu aina pelkdstéaan tosiasioihin, eika teksti saa olla kirjoittajan toiveita
tai mielipiteitd, vaan kirjoittajan tulee olla objektiivinen. Kirjoittajan kadenjalki nakyy tekstissa
ja pienia sidesanoja kayttamalla on mahdollisuus muuttaa tekstin vaikutelmaa. Vaikka ai-
neisto pysyisi samana, riippuu paljon tulkitsijasta, millainen lopputulos syntyy. Kirjoittajan

kadessa teksti on erittéain vahva ase. (Kananen 2015,121.) Tarkka raportointi tutkimuksen
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toteuttamisesta lisaa kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta koskien tutkimuksen kaikkia
vaiheita (Hirsjarvi ym. 2009, 232).

Huolimatta tydskentelystani Kasvunkoti Teemun ohjaajana, halusin omien nakokantojeni
seka kokemusteni liséksi kayttdd perehdytysoppaan kasaamisessa mahdollisimman paljon
kollegojeni ideoita ja ndkemyksid. Nain varmistettiin, ettd oppaan kokoamisessa kaikki tyon-
tekijat paasivat omalta osaltaan vaikuttamaan lopulliseen tuotokseen. Kyselyn vastaukset
kasiteltiin luottamuksellisesti ja vain opinnaytetyontekijan toimesta. Kyselyyn osallistuneille
selvitettiin kyselyn luonne ja mita varten sita oltiin tekemassa. Kaikilta kyselyyn osallistu-
neilta tiedusteltiin heidan suostumuksensa kyselyyn osallistumiseen. Hirsjarven ym. (2009,
25) mukaan tutkimuksen perusta on ihmisarvon kunnioittaminen. Tutkittavien tulee olla ky-
kenevia ymmartamaan kaikki tarkeat nakokohdat siitd, mita tutkimuksessa tulee tapahtu-
maan tai mita saattaa tapahtua. Tutkittaville annetaan mahdollisuus paattaa, haluavatko he
osallistua tutkimukseen vai ei, silld osallistumista koskevan suostumuksen tulee perustua

vapaaehtoisuuteen.

Kasvunkoti Teemun tyontekijoille tehdyn kyselyn aineisto havitetaan asianmukaisesti, kun
se opinnaytetyon kannalta kady tarpeettomaksi, viimeistaan opinnaytetyon hyvaksymisen
jalkeen. Opinnaytetydssa ei julkaista mitdan tydntekijoiden kertomaa tai kirjoittamaa mate-
riaalia, jonka avulla heidat pystyttéisiin tunnistamaan. Kaikissa opinnaytetyon aikaisissa toi-
missa on noudatettu Helsingin Diakonissalaitoksen sekd Rinnekoti-Saation organisaatioi-

den maarittelem&a ohjeistusta.
7.2 Prosessin yhteenveto

Toiminnallisen opinnaytetyon kirjallinen raportti siséltaa kuvauksen siitd, mita, miten ja miksi
on tehty, ja minkalainen koko tydprosessi on ollut, sekd minkalaisiin tuloksiin prosessin ai-
kana on paadytty. Raportti tuo selkedsti esille, kuinka opinnaytetydntekija itse arvioi omaa
prosessiaan, tuotostaan sek& oppimistaan. Toiminnallinen opinndytetyd sisaltda raportin
ohella usein kirjallisen tuotoksen. Tuotoksen kirjoitusasulta vaaditaan erilaisia tekstimuotoa,
kuin opinnaytetydlta. Opinnadytetydn raportissa selostetaan prosessia seka oppimisproses-
sia, kun taas tuotos on suunnattu maaratylle kayttajaryhmalle. (Vilkka & Airaksinen 2003,
65.)

Opinnaytetydn tuotoksena syntyi yksikkdkohtainen perehdytysopas tukemaan pienryhmé-
koti Kasvunkoti Teemuun perehdytysprosessia. Laadukkaan perehdyttdmisen tarkeys
unohtuu usein muuttuvissa tilanteissa, hektisen ty6tahdin ja tyontekijoiden vaihtuvuuden
vuoksi. Tamén ei saisi kuitenkaan antaa vaikuttaa siihen, kuinka uusi tyotekija otetaan vas-

taan ja minkalaisen perehdytyksen han saa tyotehtdvaansd. Suunnitelmallisen
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perehdyttamisen avulla saadaan perehtyja tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja tarkeaksi.
Tama on merkittava asia yksilon ja koko tydyhteisén kannalta. Tydn osaamisen tunne ja
hyva yhteishenki tyOpaikalla lisaavat huomattavasti tyéhyvinvointia ja antaa kaikille mah-

dollisuuden kehittya omassa tydssaan.

Tyontekijat tulevat epéatietoisiksi tydonsa paamaarasta ja omasta roolistaan, jos organisaa-
tiossa koetaan jatkuvia suuria muutoksia. Talldin sitoutuminen seka jaksaminen tyéssa on
hankalaa, ja suoria kustannuksia syntyy henkiloston vaihtuvuudesta sekd ammattitaitoisen
osaamisen kaikotessa yrityksesta. Epasuorien kustannusten maara kasvaa huomattavasti
poissaolojen ajaksi hankittavista sijaisista, muiden tydntekijoiden tydmaaran kuormittumi-
sesta, ja tata kautta jaksamisongelmina seké tydmotivaation puutteena. Liian kuormittuneet
tyontekijat eivat jaksa olla hyvantuulisia ja tama kiristaa entisestaan tytilmapiiria. Huonon
ilmapiirin vaikutus heijastuu tyontekijéiden pahoinvoinnin kautta yrityksen talouteen. (Joki
2018, 176-178.) Hyvin hoidettu perehdytys vaikuttaa pitkélle yrityksen tulevaisuuteen seka
kilpailukykyyn niin asiakkaiden osalta, kuin tydmarkkinoillakin. Vetovoimaiset ja toimivat yri-
tykset saavat tyontekijansa viihtymaan pitkdéan palkkalistoillaan ja véltytddn tydévoioman

suuren vaihtuvuuden aiheuttamilta ongelmilta.

Perehtymisen tueksi tarvitaan materiaalia, joka voidaan antaa perehtyjalle luettavaksi pe-
rehtymisen alkuvaiheessa. Taman materiaalin avulla uusi tyontekija saa tarkeaa tietoa tyo-
paikan toimintatavoista, saanndista ja kaytanteista. lhmisen kapasiteetti sisaistaa tietoa on
rajallinen ja uuden ty6tehtdvan tuoma tietotulva voi helposti menna ohi niin, etté perehtyjalle
kerrotuista asioista muistetaan vain osia sielta tai taaltd. Perehdytysoppaan tehtava on olla
tukena niissé kohdissa, joissa pitda palata aiemmin lapikdytyyn asiaan ja palauttaa taméa
asia mieleen. Opas ei auta vain uutta tydntekijaa, vaan myos perehdyttdjaa, joka voi kayttaa
opasta perehdyttamisen aikaisena muistilistana. Lisdksi opas toimii ytimekkaana tietopa-

kettina sijaisille ja pitkaan ty6tehtavasta poissaolleille tydntekijdille.

Tarkeaa onkin pitéaa perehdyttdmisopas selkedna ja helppolukuisena pakettina, josta loytyy
vain kaikkein olennaisin tieto ensimmaisten viikkojen perehtymisen kannalta. Liian laajan
lukupaketin kohdalla mielenkiinto herpaantuu, eika siihen jakseta keskittya tai lukea lop-
puun tyon tekemisen kannalta tarkeita asioita. Tekstin looginen eteneminen ja selkea ja-
sentely pitavéat ylla lukijan kiinnostusta seka helpottaa lukemista. Selkean ja teemoittain ja-
otellun siséllysluettelon avulla I6ydetaan oppaasta etsitty tieto lukematta koko opasta alusta

loppuun.

Koin suurena etuna oman tyésuhteeni opinnaytetyoni toimeksiantajaan, silla omakohtainen
kokemuspohja yksikdn perehdytysprosessista ja saumaton yhteisty6 seka yksikdn paallikén

ettd muiden tyontekijdiden kanssa auttoivat padseméaan kunnialla prosessin alusta loppuun
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asti. Perehdytysoppaan tekovaiheessa kaydyt keskustelut tydntekijdiden kanssa tukivat
sitd, ettd oppaasta saatiin Kasvunkoti Teemun ndkoéinen opas. Ty6suhde antoi mahdolli-
suuden kayttaa kaikkea tyOpaikalta 16ytyvaa materiaalia oppaan tekemiseen. Yhteydenpito
toimeksiantajaan ei rajoittunut vain muutamaan ennalta sovittuun tapaamiseen tai keskus-
teluun séhkoisten etdyhteyksien kautta, vaan tyontekijana pystyin kysymaan ja saamaan
vastauksia aina, kun sille esiintyi tarvetta. Perehdytysopas valmistui suunnitellun aikataulun

mukaisesti ja sen avulla voidaan tukea laadukasta perehdyttamistéa Kasvunkoti Teemussa.
7.3 Jatkokehitysehdotukset

Jatkokehitysta ajatellen olisi tuottoisaa tiedustella perehdyttéajan roolissa olevan henkilén tai
henkildiden kokemuksia uuden perehdytysoppaan kaytettavyydesta, hyodyllisyydesta seka
toimivuudesta tyoyksikdssa. Perehdyttdja kayttaa opasta tukenaan perehdyttamisprosessin
aikana ja hanen mielipiteensa seka muutosideansa opasta ajatellen ovat ensiarvoisen tar-
keita. Perehdyttamisopasta on tarpeellista paivittaa lisdamalla sinne ajantasaisia seka uu-
sia ohjeita ja poistamalla vanhentunut tieto. Tyoyhteiso ja toimintatavat ovat jatkuvassa
muutoksessa, joten myds perehdytysoppaan tulee muuttaa muotoaan pysyakseen ajassa

mukana.

Kasvunkoti Teemuun tulevien uusien tyontekijéiden my6ta on mahdollista kysya oppaan
toimivuutta ja kayttokokemuksia heidan nakodkulmastaan. Perehdytettdvien henkildiden
mielipide on arvokas, silla opas on tehty ensisijaisesti heitd ajatellen. TAma tarkoittaa tar-

vittavan ajan antamista perehdytyksen arvioinnille ja seurannalle tydnantajan toimesta.

Pelkastaan oppaan paivittamisella ei hoideta koko perehdytysta, vaan Kasvunkoti Teemun
perehdyttamissuunnitelmaa on hyva paivittdd s&danndllisesti siihen nimetyn henkilon toi-
mesta. Samalla on mahdollisuus kartoittaa perehdytyksessa kaytettava materiaali ja niiden
toimivuus. Perehdytysoppaassa mukana oleva perehdytyskaavake tukee omalta osaltaan

perehdyttamisprosessia, ja sitd on hyva muokata ajoittain vastaamaan yksikon tarpeita.

Opinnaytetyona olisi mahdollista tehda tutkimusta perehdyttamisen vaikutuksista tytyhtei-
son hyvinvointiin sek& sen tulosten perusteella miettia kehittdmisehdotuksia aiheesta. Rin-
nekoti-S&éatiolla on useita lastensuojelun palveluyksikéita ja jokaisella on oma tapansa pe-
rehdyttaad uusia tyontekijoitd. Vertailemalla ndiden yksikdiden perehdyttamiskaytanteita ja
tyontekijoiden hyvinvointia tai vaihtuvuutta olisi mahdollista saada tietoa mitk& asiat pereh-

dytyksessa ovat toimivia ja mité asioita voitaisiin uudistaa perehdyttamissuunnitelmassa.
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Liite 1. Informointilomake tydntekijoille

Hyva tyotoveri!

Kuten jo tiedatkin, olen tekeméassa opinnaytetydnani arjen kaytanteisiin liittyvaa perehdy-
tysopasta Kasvunkoti Teemun uusia tyontekijoitd, sijaisia ja opiskelijoita varten. Toivon,
etta vastaat liitteessa oleviin kysymyksiin, ja kirjaat ylos omat ideasi seka toiveesi pereh-
dytykseen liittyvissa asioissa. Nain saamme kasattua oppaan, joka palvelee koko tytyhtei-
sbamme.

Kyselyyn vastaaminen on vapaaehtoista mutta ensisijaisen toivottavaa. Taman sahkodpos-
tin toiseksi liitteeksi laitan suostumuslomakkeen tutkimukseen osallistumisesta, jonka toi-
von sinun tulostavan ja allekirjoittavan ennen kyselyyn vastaamista. Toimitathan suostu-
muksesi henkilokohtaisesti minulle.

Toivon etta palautat minulle kyselylomakkeen taytettyna henkilokohtaiseen sahkdpostiini
osoitteeseen tuire.walther@rinnekoti.fi 25.11.2020 mennessa.

Ala epar6i kysya, jos jokin asia jai epaselvaksi. Vastaan mielellani sinulle.

Ystavallisin terveisin,
Tuire Walther, ohjaaja
Rinnekoti - Saatio
Kasvunkoti Teemu

tuire.walther@rinnekoti.fi

www.rinnekoti.fi

Lahimmaisyys, asiantuntijuus ja hyva elama


mailto:tuire.walther@rinnekoti.fi
mailto:tuire.walther@rinnekoti.fi
http://www.rinnekoti.fi/
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Liite 2. Suostumus tutkimukseen osallistumisesta

Tutkimuksen nimi Perehdytysopas Kasvunkoti Teemuun

Tutkimuksen tekija Tuire Walther

Kuvaus tutkimuksesta Opinnaytetyd on kehittamistehtava, jonka tutkimusmenetelmana
kaytetaan puolistrukturoitua kyselylomaketta Kasvunkoti Teemun perehdytyksen kehitta-
misesta. Kyselyn vastauksia ei tulla julkaisemaan sellaisenaan missaan niin, etta kyselyyn
vastanneiden henkildllisyys paljastuisi. Opinnaytetydn tuotoksena syntyva perehdy-
tysopas jaa vain Kasvunkoti Teemun kayttoon ja valmis, yleisesti julkaistava opinnaytetyd
siséltaa perehdytysoppaasta liitteend ainoastaan kansilehden seké sisallysluettelon.

Minulle on selvitetty yll& mainitun tutkimuksen tarkoitus ja tutkimuksessa kaytettavat tutki-
musmenetelmat. Olen tietoinen siitd, ettd tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista.
Olen myos tietoinen siita, etta tutkimukseen osallistuminen ei aiheuta minulle minkaanlai-
sia kustannuksia, henkil6llisyyteni jaa vain tutkijan tietoon, minua koskevaa aineistoa kay-
tetdan vain kyseiseen tutkimukseen ja aineisto havitetdan tutkimuksen valmistuttua.

Suostun siihen, ettda minun antamiani tietoja kaytetaan kyseisen tutkimuksen tarpeisiin.
Voin halutessani keskeyttaa tutkimukseen osallistumisen milloin tahansa ilman, ettd mi-
nun taytyy perustella keskeyttamistani tai etta se vaikuttaa minun tydsuhteeseeni.

Paivays

Tutkittavan allekirjoitus ja nimenselvennys
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Liite 3. Kyselylomake yksikon tyontekijoille

o Mitk& asiat mielestési tulisi [0ytya uuden tyontekijan/sijaisen perehdytykseen tar-

koitetusta oppaasta?

o Mista perehdytysoppaassa olevasta materiaalista kokisit itse tai muiden hyotyvan

arjen tyotehtavissa?

¢ Millaisia asioita haluaisit muuttaa tamanhetkisessa perehdyttamisessa? Mita halu-

aisit lisda?

e Mitd muuta perehdyttamiseen liittyvaa haluaisit viela sanoa?



Liite 4. Perehdytysoppaan kansilehti ja sisallysluettelo

TERVETULOA

KASVUNKOTI
TEEMUUN

a RINNEKOTI

Diakonissa-
laitos
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Liite 5. Perehdytyskaavake

12 PEREHDYTYSKAAVAKE

Perehtyjan nimi: ¥ kun pe-
rehdytetty

muuta tar-

keda

Organizaation, tydtilojen ja tyotovereiden esittely

Tyoajat, tyovuorot, vuosiloma, palkka-asiat, vai-

ticlovelvollizuus

Tyoterveyshuolto, tydhintulotarkastusg ja poissa-
olot

Perehdytyskansion sisalto

Ladkehoito

Dokumentointi Nappulaan, Intra, Mepco, sdhko-
posti, Teams-tydtila

Aszukkaiden esittely ja heidan yhteistydverkostonsa

Arjen toimintatavat, yhteizesti sovitut asiat ja yh-
teistyotahojen kanssa toimiminen

Omachjaajuus

Teimintaa ohjaavat lait ja rajoituskaytannot Kasvun-

koti Teemussa

Turvallisuuteen liittyvat asiat

Muuta tarkeaa

#) RINNEKOTI
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