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SVENSK SAMMANFATTNING

Vi lever i en tid da halsovardsbranschen star infér stora forandringar. Saval strukturella
som operativa forandringar sker samtidigt som den nuvarande situationen inom branschen
inte verkar vara sardeles mottaglig for forandringar. Bristen pa arbetskraft blir alltmer
pataglig och arbetarna ar utmattade av den 6vervaldigande arbetstakten och arbetsmang-
den. Allt fler vardare vander kappan at vardbranschen da de anser att deras valmaende
star pa spel. En av de mest ledande orsakerna till att sjukskdtare sager upp sig ar brist pa
handledning och introduktion. (Holmberg 2019) Det star darfor klart att det inte &r lamp-
ligt for en arbetsgivare att under sadana omstandigheter forringa betydelsen av en god
introduktion och handledning. En god handledning kan vara arbetsgivarens enda trumf-
kort for att attrahera arbetare till sig. Faktum &r ocksa att vardbranschens attraktionskraft
har lidit en stor forlust genom aren och de standiga forandringarna forsvagar vardarnas
valbefinnande och engagemang i allt hogre grad. Vikten av en god introduktion kan inte

betonas tillrackligt kraftigt i dessa tider.

Vart examensarbete ar ett handlingsbaserat arbete for ett finskt foretag som producerar
forstavardstjanster. Syftet med arbetet &r att gora en introduktionshandbok at EMA Fin-
land Oy, samt att ta reda pa vilken betydelse en god introduktion har for organisationen.
Tanken ar ocksa att arbetet kan gynna andra foretag att battre forsta pedagogiken bakom
inlarning, och pa basen av det skapa det egna foretaget en starkare tankebas for det egna
foretagets introduktion. Introduktionshandboken &r tidsenlig da foretaget hosten 2019
samordnat sig med foretaget Uudenmaan sairaankuljetus. 1 samband med integrationen
har en hel del nya instruktioner blivit till och handbokens uppgift ar att sammanfatta alla
nya instruktioner. Varken EMA eller Uudenmaan sairaankuljetus har fran tidigare haft en
introduktionshandbok &t arbetarna. Eftersom arbetets uppdragsgivare ar ett finskt foretag
dar majoriteten talar finska, ar examensarbetet samt introduktionshandboken gjort pa
finska. 1dén om en introduktionshandbok fick vi da Kati jobbade pa EMA och sag med
egna 6gon vad resultatet blir da tva stora foretag slas ihop och nya instruktioner kommer
som pa I6pande band. Instruktionerna blir hangande i luften da de inte sammanstélls na-
gonstans. Da det kom till att vélja ett &mne for examensarbete kandes en introduktions-
handbok at foretaget som ett nyttigt och intressant amne.



Arbetet ar en kvalitativ studie som baserar sig pa litteratur fran bade internationell och
finsk facklitteratur. Tidigare forskningar om introduktion och introduktionshandbdcker
finns i viss man, men i och med att samhallet i snabb takt andras tack vare digitalisering
och olika former av artificiell intelligens, andras arbetslivet ocksa mycket. Forhallandet
och attityderna gentemot arbetshandledning har métt och fortsatter méta stora férand-
ringar. | dagens lage &r attityderna mildare och skonsammare jamfért med vad de var for
t.ex. 20 ar sedan. Tidigare internationell forskning finns av bland annat Brown (2017),
Hammon (2016) och Mahmud (2013). Finsk forskning finns att fa av bland annat Kupias
och Peltola (2019), Ketola (2010) samt Kjelin och Kuusisto (2003).

| borjan av arbetet lyfter vi fram varfor en introduktionshandbok &r viktig for hela arbets-
organisationen. Saker som arbetssakerhetsaspekter samt arbetsgemenskap och trivsel tas
upp. Arbetet redogdr ocksa for hur en bra introduktion till arbetet skall ga till. Arbetet tar
upp de saker man skall ga igenom under forsta dagarna, forsta veckan och forsta mana-
den. Senare i arbetet knyter vi ihop den hér informationen till tanken om varfor en intro-
duktionshandbok &r viktig. Hur gynnar en introduktionshandbok den nya arbetarens in-
larning? Vilken nytta har arbetsorganisationen av att den nyanstallda far en introduktions-
handbok? Arbetets resultat ar att det egentligen inte finns nagon orsak varfor arbetsgiva-
ren inte skall investera i en god introduktion och introduktionshandbok. Med en god in-
troduktion skapar arbetsgivaren goda forutsattningar for den nyanstallda att integrera sig
i organisationen. Samtidigt far den nya arbetaren de verktyg hen behover for att klara sig
sjalvstandigt pa den nya arbetsplatsen. Eftersom méanniskans hjarnkapacitet ar begransad,
maste man ge tillrackligt med tid at introduktionen. En introduktionshandbok &r pa sa satt

gynnsam da arbetaren alltid har nagot att ga tillbaka till och lasa sig in pa.

Introduktionshandboken till EMA ville vi gora sa lattforstaeligt som mojligt. Vi ville
skapa ett verk dar man latt hittar all den vasentliga information som behdvs for att klara
av arbetet i sin helhet. Handboken skall vara lattillganglig och estetiskt trevlig att l&sa.
Slutprodukten blev en elektronisk introduktionshandbok som arbetarna kan ladda ner pa
sin privata telefon eller pa arbetstelefonen och pa sa satt latt ha tillgang till den. Det &r
ocksa latt att hitta bland innehallet eftersom man kan soka med en sokfunktion.

I all sin helhet var bade uppdragsgivaren och skribenterna néjda med arbetet.



1 JOHDANTO

Eldmme aikaa, jossa hoitoala seisoo isojen haasteiden edessa. Rakenteellisia seka toimin-
nallisia muutoksia on tiedossa eiké hoitoalan tdman hetkinen tilanne néyta kovin vastaan-
ottavaiselta muutoksille. Alalla vallitsee suuri tydvoimapula, joka uhkaa hyvinvointipal-
velujen tuottamista. Samaan aikaan yha useampi tyontekija irtisanoutuu ja kaantaa sel-
kansa hoitoalalle. (Rytkénen 2018) Tydntekijat venyvét minka pystyvét ja jopa opiskeli-
jat joutuvat heti tyéharjoitteluissaan paikkaamaan vajeita miehityksessd, kun harjoittelu-
paikan oma tyévoima ei riitd. Ty6tahti on mitoitettu yli inhimillisen sietorajan, hoitaja-
pula on lasné joka péiva ja tydvoima pyorii sijaisten varassa. (Sairaanhoitajat.fi 2018)
Hoitajat stressaavat Kiireen keskelld, jotta voisivat myéhemmin tyépdivan aikana edes
hetkeksi rauhoittua. Monella hoitajalla voimat ovat ehtyneet ja avunhuudot vaikuttavat
kaikuneen kuuroille korville. Hoitoalalla tyontekijan pitk& urapolku ei ndyta lupaavalta
ja suurin osa tyontekijoisté kokee, ettd heidan jaksamistaan tydssa ei tueta tarpeeksi.

Tammikuussa 2021 avoimia sairaanhoitajien paikkoja oli 3600. (Ammattibarometri
2019) Tehyn teettdman tutkimuksen mukaan erikoissairaanhoidossa jopa 90 %:ssa ty0ds-
kentelevistd on joskus harkinnut alanvaihtoa ja 70 000 henkildd on jo vaihtanut alaa.
(Tehy 2020) Kuntien elédkevakuutuksen teettdman raportin mukaan hoitoalan tyonteki-
joista yli puolet on yli 45-vuotiaita ja vain neljasosa alle 35-vuotiaita. Raportin mukaan
vuosina 2010-2030 siirtyy eldkkeelle sairaanhoitajista 49,7% ja lahihoitajista 60,5%.
Tama tarkoittaa maarind 20 547 ja 20 624 henkilod. (Halmeenméki 2009). Yksi johta-
vimmista syista alanvaihtoon on yksikertaisesti puutteellisuus koulutuksessa ja perehdy-
tyksessa. Ennen suomalainen terveydenhuolto oli maailman parhaisiin lukeutuva. Téna
paivana koulutusleikkaukset vaikuttavat hoitotyon opetukseen ja sadstot ovat pakottaneet
karsimaan lahiopetuksen olemattomiin. Vastuu opetuksessa on siirtynyt harjoittelu- ja
tyopaikkoihin, jossa vastassa yleensa seisoo vasynyt ylity6llistetty hoitaja, joka ei véltta-

maétta itse ole koskaan saanut perehdytysta.

On siis sanomattakin selva, ettei tyénantajan sovi téllaisissa olosuhteissa vahatell& pereh-
dytyksen merkitystd. Hyvéa perehdytys saattaa olla tyontekijan ainoa valttikortti vaikuttaa
hoitoalan tyollisyyteen ja henkilékunnan hyvinvointiin. Fakta on myds se, ettd hoitoalan
viehattavyys on karsinyt suuren tappion vuosien varrella ja jatkuvat muutokset sydvat
hoitajien hyvinvointia ja sitoutumista alaan yha enemman. Tydantajan rooli on tana pai-

vana suuri.



Kuuminta tydmarkkinoilla on tdna pdivana osaava ja ty0honséa sitoutunut tyontekija. Hy-
vin toteutettu perehdytys tuo markkina-arvoa yritykselle seké vahvistaa tyontekijén sitou-
tumista ty6hon. Hoitoalalla tehokkuusvaatimukset ja tydvoima on yksinkertaisesti yksi
henkildstéjohdon merkittdvimmisté haasteista. Huolellisesti suunniteltu ja toteutettu pe-
rehdytys on tydyhteison sek& organisaation yksi tarkeimmista tukipilareista. Se on niin
tarked, ettd voidaan jopa puhua tyonteon perusedellytyksestd. Sen avulla uusi tyontekija
toivotetaan tervetulleeksi taloon ja sen avulla tyontekija paéasee osaksi tydyhteisdd. Sen
avulla luodaan hyvét edellytykset tyontekijan pitkalle urapolulle ja kannustetaan tyonte-
kijaa sitoutumaan alalle. Perehdytys toimii alkuohjauksena ja luo uudelle tydntekijélle
vahvan perustan suoriutua tyotehtavistdan. (Gabbay et al. 2009; Rudman et al. 2019)

2 TAUSTAA

Ihminen on aina tehnyt ty6té selviytyékseen ja tyd on ollut iso osa ihmisen elamé&é alusta
ldhtien. Aikaisemmin kyse saattoi olla metséstdmisesta ja maan viljelysta, niin ett& perhe
saatiin ruokittua. Toisin sanoen, tydnteossa kyse oli eloonjaamisestd. Mikaéli jai aikaa,
saatettiin keksid jotain muuta lisdtekemistd. Ennen kyse oli siis enemmaénkin “iséltd po-
jalle opetusta”, eli tyohon tai tehtdvaan opastamista (Kupias 2009). Nykymaailmassa kui-
tenkin asiat ovat suurilta osin painvastoin. Ruoan hankkimiseksi ei tarvitse endd kamp-
pailla ja aikaa jaa enemman muiden asioiden, esimerkiksi oman tyduran, kehittdmiselle.
Uudelle tyduralle tarvitsee kuitenkin opastusta ja jonkun, joka kertoo, miten asiat tulee
tehda. Eli perehdyttajan. Yksi asia on siis aina ollut keskeisessé roolissa l&pi aikojen ja se
on seuraajan, tai oman lapsen koulutus, eli perehdytys samoihin tai uusiin tyétehtaviin.
Perehdytysta on siis aina ollut jossain muodossa, mutta nykypaivana perehdytyksen mer-

Kitys on kasvanut entisté tarkeammaéksi.

Kun yritykset alkoivat perehdyttdd uusia tyontekijoita systemaattisesti, oli alussa kyse
perehdytyksestd omaan tyodtehtavaadn, laajempaa perehdytysta esimerkiksi yritykseen tai
tydyhteisdon ei tarvittu, koska yritysten ymparistot eivat olleet monimutkaisia ja tyoteh-
tavét olivat niin yksinkertaisia, etté ne eivét vaatineet laajempaa yhteytt4. Perehdytys nah-

tiin ensisijaisesti vain tapana opettaa tyontekija virheettémaan tydsuoritukseen. Ei ollut



puhettakaan siitg, ettd tyontekijé olisi perehdytetty laajemmin organisaatioon, tydyhtei-
s00n, kulttuuriin tai muihin tyotehtéviin. Ei myoskaan tullut kuuloon, ettd perehdytyk-
sessd olisi huomioitu tyontekijan henkildkohtaiset tavoitteet, osaamiset tai hyvinvointi.
Tyotehtavét olivat yksinkertaisia ja jokaiselle tydtehtavalle 16ytyi siihen tehtévaén erik-
seen palkattu henkild. Téna péivana yksi tyontekija tekee sen, mitd kymmenen tyotekijaa
teki ennen. (Kupias 2013) Tyontekijdn omat tavoitteet, osaaminen ja hyvinvointi olivat
toissijaisia. Yritysten kasvaessa tyokuvat ja organisaatiot ovat muuttuneet monimutkai-
semmiksi. Perehdytystd uusissa tehtavissa tarvitaan aiempaa enemman, kun tehtavét vaa-
tivat monenlaista osaamista. Nykyaén myds organisaation tuntemista ja yrityksen tavoit-
teita pidetddn yhtend tarkeana kulmakivend perehdyttéessa. (Kupias 2009; Gabbay et al.
2019)

Voimme siis todeta, ettd ennen perehdyttdminen oli yksinkertaista tiedonsiirtoa tyonan-
tajalta tyontekijélle. Tané paivana tiedetéan, ettd perehdytys on paljon muutakin. Huolel-
linen perehdytys kantaa hedelmaa pitkadn ja sen merkitys korostuu pitkin tyontekijan
urapolkua. Silla on huomattu olevan suuria sosiaalisia merkityksia ja silla on myds tun-
nustettu olevan suuri yhteys tyontekijan sitoutumiseen tyéorganisaatioon. (Huotilainen
2018)

”Kukaan ei ole seppéa syntyessaan”- sanonta sopii aiheeseen hyvin, kun sanonnan ydin
viestittad meille, ettei kukaan ole ammattilainen uransa alussa. Uudet tyontekijat tarvitse-
vat perehdytystd sopeutuakseen osaksi tydyhteisod. Hyvan perehdytyksen on todettu va-
hentévan virheiden tapahtumista ja onnettomuuksien sattumista. Se parantaa tyon laatua
ja liséa tyontekijan hyvinvointia. Jo varhain 1990-luvulla henkiléstéjohtamisen kehitta-
mista tutkinut Pia-Christina Kuusisto kertoo kirjassaan Tulokkaasta tuloksentekijéksi, etta
ei oikeastaan ole taloudellista perustetta sille, miksi uusi tyontekija jatettéisiin perehdyt-
tdmétta. Puhutaan kaikkien edusta, kun puhutaan tyontekijan laadukkaasta perehdytyk-
sestd. Tanda paivana puhutaan myos yhteiskunnan ja kansalaisten edusta, kun hoitoalalla
perehdytetddn tyontekijat hyvin. Kun tunnustamme perehdytyksen merkitykset, huo-

maamme kuinka tarke&é se oikeastaan on. (Kjelin & Kuusisto 2003)

Perehdytys on hyvin monitahoinen ilmid, eika sitd voi tyhjentdvasti selittdd yhdelld teo-

rialla. 1lmi6ta voi tutkia monesta eri nakokulmasta riippuen siitd, mita vastauksia etsii.



Voidaan tutkia perehdytysta yksilollisestd, sosiaalisesta, kasvatuksellisesta, taloudelli-
sesta tai kulttuurisesta ndkokulmasta. Lisaksi voidaan tutkia ilmiota tydnantajan, tyonte-
kijan sek& yhteiskunnan nakoékulmasta. Koska perehdytys on moniulotteinen ilmid, on-
gelmaksi nousee helposti kysymys siitd, onko olemassa yhta ainoaa totuutta tai tapaa jar-
jestad perehdytys? Voidaanko tutkia perehdytysté vain yhdesta ndkokulmasta? (Kjelin &
Kuusisto 2013)

Tassa opinnaytety6ssa tarkastetaan perehdytyksen vaikuttavuutta tyontekijélle seké tyon-
antajalle. My6hemmin opinndytetydssé vertaamme tdman tiedon perehdytyskansion hyo-
tyihin ja nostetaan asia esille myds oppimisen ndkdkulmasta.

Opinnaytety6 toteutetaan toimeksiantajan, EMA Finland Oy:n toiveesta. Opinnéytetyo
on ajankohtainen, sill& syksylld 2019 EMA osti Uudenmaan sairaankuljetus Oy: n ja tam-
mikuussa 2020 EMA osti Helsingin Seudun Sairaankuljetuksen. Integroitumisen myo6ta
yhtiodn on tullut uusia toimintamalleja, joihin sekd uudet etta vanhat tyontekijat tarvitse-

vat perehdytysta.

Hoitoalan resurssit ovat rajalliset, mink& vuoksi perehdytys pakotettavasti monesti j&a
toissijaiseksi edella mainituista haasteista johtuen. Toivottu on myds, ettd tamé opinnay-
tety® toimisi ajatuksenherattdjana hoitoalan tyonantajille. Opinnaytetyd siséltaa arvo-

kasta tietoa hoitoalan tyonantajille perehdytyksen merkityksesta.

3 AIKAISEMMAT TUTKIMUKSET

Perehdytyksestd 10ytyy jonkin verran kansainvalisid tutkimuksia 1990-luvulta, mutta
koska yhteiskunta on muuttunut digitalisaation ja tekodlyn yleistyessa, myos tyoelamé
on. (Syvdjarvi & Pietildinen 2016 s.152-153) Perehdytyksen tarpeet nousevat eldvésta
elamaésté ja tyon arjen lomassa. Tama tarkoittaa sitd, ettd tydelama ja suhtautuminen pe-
rehdytykseen on kohdannut ja kohtaa edelleen suuria muutoksia. Tydeldman muuttuessa,
on l0ydettdva uusia tapoja toimia ja meidat haastetaan ajattelemaan toisin (Alasoini
2018). Nykyaan myos ajatus perehdyttdmisestd on lempeédmpi ja molempia osapuolia
kunnioittavampi 1990-lukuun verrattuna (Hiila 2019, s. 20-22).



Teoriapohjaisia tutkimuksia perehdyttdmisesta 16ytyy niukasti ja etenkin perehdyttami-
sesté ja oppimisesta tutkimuksia 10ytyy vield vahemman. Véitoskirjassaan (2010) Keto-
lakin tulee siihen tulokseen, ettd Suomessa on todella véhan tutkimusaineistoa perehdy-
tyksestd. Aineistoa 16ytyy enemmankin yritysten omiin tarpeisiin kohdistuvien kdytannon
oppaiden ja koulutusmateriaalien muodossa. Ketolan mukaan perehdyttdminen on enem-
méan ihmisten kokemuksiin perustuvaa tietoa, joka toimii pohjana kirjallisuudelle, mité
perehdyttamisesta on tuotettu. (ks. esim. Kjelin & Kuusisto 2003; Ketola 2010; Kupias
2009.)

On myo6s tehty opinnéytetdita perehdytyksesta ja sen merkityksestd. Karkeasti voi kui-
tenkin sanoa, etta lahes jokainen opinndytety6 on kohdistettu jonkin yksittaisen yrityksen
tarpeisiin. Tutkimuskysymykset ovat myos olleet hyvin ilmavia ja irtonaisia. Esimerkiksi
Lotte-Marie Uutinen, Antti Muhonen & Mikko Virtanen, jotka ovat myos kaikki olleet
Arcadan ammattikorkeakoulun opiskelijoita, ovat tutkineet asiaa aikaisemmin. Lisé&ksi
viitteitd on myos Laura Juurakolta, Seindjoen ammattikorkeakoulusta. Kaikki ovat laati-
neet opinndytetyonsa perehdytyskansion ympérille. Kaikissa tutkimuksissa tultiin siihen
tulokseen, ettd perehdytyksen jarjestdminen saattaa olla hankalaa ja aikaa ei aina ole tar-
peeksi uuden tyontekijan opastukselle. Aiemmissa tutkimuksissa tultiin myds paatel-

maan, ettd perehdytyksen térkeytta ei liikaa voi korostaa.

Lahes jokaisesta tydsta nousi seuraavat tutkimuskysymykset esille eri muodoissa: Uuden
tyontekijan tullessa tyopaikalle, alkaa tdman perehdytys ja koulutus. Perehdyttdminen tar-
koittaa kaikkia toimenpiteitd, joita kdytetdan ja joiden avulla uusi tyontekija oppii niin
sanotusti “talon tavoille”. Perehdytyksen tarkoituksena on se, ettd tyontekijd oppii tunte-
maan oman tyopaikkansa, tyotehtavat, tavat, tyokaverit ja etta tyontekija oppii tyosken-
telemé&éan itsendisesti. Perehdytys on madritelty ty6turvallisuuslaissa ja kuuluu jokaisen
tyonantajan velvoitteisiin. (Ty6turvallisuuslaki, 2002/738 83; Tyoturvallisuuskeskus
2013)

Hyvé perehdytys koostuu kuudesta eri osatekijéstd, jotka yhdessda muodostavat laaduk-
kaan perehdytyksen. Vaikka vaitdstutkimus ja tulokset ovatkin pohjana eri ammatteihin

ja koulutuksiin, voi niitd soveltaa kaikkiin tydyhteisoihin perusalustana. (Ketola, 2010)



Ketola (2010) kuvailee naita osatekijoité seuraavasti: 1. Perehdytyksen pitéé olla tavoit-
teellista, ja siind keskitytddn niin yleisten, kuin myds tilannekohtaisten tavoitteiden saa-
vuttamiseen. Nama tavoitteet asetetaan tyontekijélle, mutta myos tydyhteisélle ja organi-
saatiolle. 2. Perehdytyksen pitaa olla selkeésti suunniteltua ja ajallisesti tavoitteellista,
jotta uusi tyontekija pysyy niin sanotusti kartalla ja ymmartéa perehdytyksen etenemisen.
3. Eri perehdytyksen vaiheilla on selkedsti nimetyt vastuuhenkil6t. Esimies on vastuussa
koko perehdytyksestd, mutta eri osa-alueiden perehdyttdmiseen valitaan yleisesti tule-
vista tyotovereista joku ammattihenkil®, joka vastaa uuden tyontekijan mentoroinnista.
Jos tyopaikalla on useampia tyopisteitd, nimetaan aina uudelle tyopisteelle uusi mentori.
4. Vuorovaikutus on myos yksi tarkeimmista osatekijoistd, koska vuorovaikutustaitojen
avulla voi uusi tyontekija luoda itselleen ymmarrysta tydorganisaation ympaéristosta, ra-
kenteista kuin myds eri rooleista. Vuorovaikutuksen kautta voi uusi tyontekija myos
tuoda esille omia mielipiteitdén ja ajatuksiaan. 5. Tydyhteison ja tyétoverien kannustus
ja tuki on myos térked osatekija. Perehdytyksen aikana pitéé olla henkilditd, joilta saa
tukea ja jotka kuuntelevat uutta tyontekijaa. 6.Viimeiseksi osatekijaksi jaa perehdytyksen
seuranta. Seurannan avulla pyritddn varmistamaan, etta tulokkaalla on tarvittava tieto ja
taito varsinaisen tyon tekemiseen. Seurannan avulla saadaan myos tarkeéa tietoa pereh-

dytyksen toimivuudesta, tai jos perehdytyksessa on puutteita. (Ketola 2010)

Hyvin toimivassa perehdytysprosessissa voidaan raataloida perehdytystd tulokkaan
omien tietojen ja taitojen mukaan. Prosessissa tdytyy kuitenkin eritell kaikille pakolliset
ja yhteiset paékohdat, jolloin nopeakin perehdytys voidaan tuottaa tehokkaasti. Tassé lu-
vussa kuvaillaan hieman perehdytyksen méaritelméaa, lainsaadantoa, perehdytyksen mer-
Kitysta tyontekijalle ja tyonantajalle ja perehdytyskansion kéyttdéa ja sen hyotyja. (Ketola
2010)

Juurakko (2015) kirjoittaa omassa opinndytetydsséan siitd, ettd uuden tyontekijan pereh-
dyttdminen on jo itsesséén tyodyhteisolle positiivinen asia, koska osaava tyontekija pystyy

nopeasti sulautumaan tydyhteiséon ja hyodyntaméén omia tietojaan ja taitojaan.

Muhonen (2011) puolestaan tulee paatelmiin, jossa hén kertoo perehdytyskansion yksi-
I6llisyydestd. Jokainen yritys tarvitsee oman perehdytyskansion omiin tarpeisiinsa, mika
tekee niiden kokoamisesta haastavaa. Kansioissa pitda olla yrityksen oleellisimmat ja tér-

keimmat asiat, eik& mitdan ylimaéaraistad. Muhonen kertoo myds, etté perehdytyksessa on



hyva kéayttad yhdenmukaista kontrollilistaa, jolla varmistetaan jokaisen uuden tyontekijan
systemaattinen perehdyttaminen. Kontrollilista helpottaa my0ds perehdyttdjan roolia, kun

on eritelty kohdat, jotka pitdé kéyda lapi (Muhonen 2011).

Uutinen (2013) puolestaan kertoo, ettd kaikkialla perehdytykseen ei ole riittdvasti aikaa
ja ettd organisointi tyoyksikossa aiheuttaa ongelmia uuden tyontekijan perehdytykselle.
Perehdytykselle pitaa siis luoda selkeét ohjeet ja perehdytys tulee jarjestaa hyvin, niin etta
uudesta tyontekijasta saadaan mahdollisimman tehokas tydntekijé. Tasta hyotyy seka uusi
tyontekija ettd tyoyhteisO ja organisaatio. Uutinen (2013) tulee myos siihen tulokseen,
etta jos perehdytykselle ei ole riittdvasti aikaa tai jos se jaa toteutumatta, vaarannetaan
silla turvallinen potilasty®. Uutinen tulee siihen tulokseen, ettd ajanpuutteessa perehdy-
tyskansio on oiva keino, koska siita 16ytyy kaikki tarvittava tieto, jota uusi tyontekija
tarvitsee. Tietenkin uusi tyontekija voi tarkentaa perehdyttéjalta asioita, joita ei kunnolla

ymmairra.

Tyonsuojelulainsédadantd ja tyoturvallisuuslaki ohjaavat vahvasti tyonantajaa perehdy-
tykseen monilla maarayksilla. Tyosuojelulain keskeisessd osiossa kerrotaan, ettd pereh-
dytys on aina I&himmén esimiehen vastuulla. (Tyoturvallisuuskeskus 2013) Ty6turvalli-
suuslain (738/2002) 14 §:n mukaan tydnantajalla on velvollisuus antaa tyontekijélle riit-
tdva opetus ja ohjaus. Saman lain (738/2002) 14 §:n 1 momentin mukaan tyfnantajan
velvollisuus on kertoa tyontekijélle riittavan hyvin tyopaikan erilaisista terveydelle hai-
tallisista tekijoistd ja vaaratekijoista. Pois lukien tyontekijan aikaisempi tyokokemus ja
ammatillinen osaaminen, tydnantajan tulee perehdyttaa tydntekija riittavasti tyéhon, olo-
suhteisiin, tydmenetelmiin, valineisiin ja ty6tapoihin. Erityisesti tdma tulee huomioida
ennen uuden tyon tai tehtévan aloittamista. Tyonantajalla on myds velvollisuus perehdyt-
t&& tyon tai tehtdvan muuttuessa, tai jos esimerkiksi tyovélineet tai menetelmét vaihtuvat.

(Tyoturvallisuuskeskus 2013)

TyoOnantajan tehtaviin kuuluu myds antaa tyontekijalle opetusta tai ohjausta tyon haittojen
tai vaaratilanteiden estamiseksi seké terveyttd uhkaavien vaarojen vélttdmiseksi. Tyonte-
kijalle kuuluu myds antaa ohjausta erilaisista saat6-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdista,
jotka liittyvat tyontekoon. Ty6nantajan velvollisuus on myds tarvittaessa tdydentaa ope-

tusta ja ohjaamista. (Finlex 2002) Tyopaikalla perehdytyksesta vastaa usein lahin esimies.



Esimies vastaa perehdytyksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Kdytan-
ndssa esimies delegoi uuden tydntekijan perehdytyksen vanhemmalle tydntekijélle, jolle
tydmenetelmét ovat jo tuttuja. Vastuu perehdytyksestd séilyy kuitenkin aina esimie-

helld/tyonantajalla. (Ty6turvallisuuskeskus 2013)

Oppimista ja perehdytysta on alettu tutkimaan myéhemmin kuin perehdytysta itsesséan.
Suomalaisessa kirjallisuudessa kokemuksellista oppimista ja ammatillista kasvua pereh-
dytyksen valossa ovat kasitelleet mm. Ruohotie (2002), Huotilainen (2018), Heikkila
(2006), Jéarvinen (2011), Salonen (2013) sekéd Korvenoja (2019).

Kansainvélisia tutkimuksia aiheesta 16ytyy jonkin verran enemman, mutta suurin osa on
my0s tehty vastaamaan tietyn yrityksen tarpeita. Aihetta ovat ké&sitelleet mm. Brown
(2017), Hammon (2016), seka Mahmud (2013). Brown painottaa tydssaan yksilollisen
perehdytyksen merkitystd. Tydssaan han kehottaa ihmisia jatkuvasti pyytdmaan pa-
lautetta perehdytyksestd itse perehdytettavalta. Han kertoo, ettd voi olla suuria eroja siiné,
mité tietoa tyonantaja kokee tyontekijan tarvitsevan ja mité tyontekija kokee tarvitse-
vansa. Jokaisen tulisi saada perehdytyssuunnitelma, joka on suunniteltu yksillle seka
kyseiseen tydpaikkaan ja tydyhteisoon. Hammon puolestaan on teettanyt pilottihankkeen
tuoreille sairaanhoitajille. Pilottihankkeen tarkoitus on kehittdd uusien sairaanhoitajien
sosiaalistumista ja integroitumista tyoeldmaan konstruktiivisten oppimisstrategioiden
avulla. Taustalla han sanoo olevan runsaita tutkimuksia siitd, miten sairaanhoitajien teo-
riataitoja, kadentaitoja ja eettistd ajatusmaailmaa kehitetdén, mutta heidan omia arvojaan,
ammatillista seurusteluaan tai kdyttaytymistaan ei opeteta laisinkaan. Hammon painottaa
my0s ndiden taitojen merkitysté sairaanhoitajien ammatillisen kasvun valossa. (Hammon
2016) Mahmudin tutkimus puolestaan kasittelee laajempaa ongelmaa. Hénen tutkimuk-
sensa kasittelee ensihoitajien teoriataitojen ja k&ytannon taitojen vélista kuilua. Aikai-
semmat kansainvaliset tutkimukset ovat osoittaneet, etta kuilu johtuu siit4, ettei kouluissa
opeteta teorian ja kdytannon integraatiota kaytdnndssa. Mahmud kasittelee artikkelissaan,
miten ndiden kahden vélistd integraatiota voitaisiin parantaa. H&n ehdottaakin yhtend
ratkaisuna konstruktiivisten oppimisstrategioiden tehostamista opetussuunnitelmassa ja
perehdytyksesséd. Oppilaat voivat tehostaa ymmartamistaan, mikéli uusi opittava asia yh-
distetddn sellaiseen ymparistoon, missa he paasevat kokeilemaan opittuja asioita. (Mah-
mud 2013)



4 OPINNAYTETYON TAVOITE

Opinnaytetyon tavoite on tuoda yhteen yrityksen hajanaisena olevat ohjeet ja toimintata-
vat. Samalla kansion yksi tarkeimmista tehtévistd on selkeyttdd ja yhtendistéa yrityksen
kaytantoja. Koska kyseessé on kahden yrityksen integroituminen, on kahdesta eri yrityk-

sestd monidanisia toimintatapoja ja malleja, jotka tulee yhdistéa.

Kansiosta halutaan tehdd mahdollisimman kaytannéllinen ja jotta tdma toteutuisi, kansio
luovutetaan sahkoisessé versiossa. Nain kansio on muokattavissa jalkikateen uusien tie-
tojen myota. Se tulisi myds olla helposti saatavilla, jotta sen todellinen hy6ty tulisi esille.
Suunnitelma on, ettd kansio 16ytyisi jokaiselta tydpuhelimelta ja halutessaan tyontekija

voisi ladata sen omaan puhelimeensa.

Kirjoittajien henkilokohtaiseksi tavoitteeksi asettui tuottaa mahdollisimman hyddyllinen
ja kattava perehdytyskansio. Sen tulisi olla miellyttavan n&kdinen ja helppolukuinen.
Haasteeksi asettui tuottaa kansio, jota ei ole liian raskas ja ty6las lukea. Kansiosta ei

myo6skaan haluttu luoda saantokirjaa, vaan enemman opasta.

5 PEREHDYTYS JA PEREHDYTYKSEN MERKITYS

Taman péaivan yhteiskunnassa yritykset kasvavat kasvamistaan ja uusia tapoja kehityk-
selle, tuotolle ja toiminnalle yritetaan 16ytaa kaikin mahdollisin keinoin. Yksi suuri kehi-
tyskohde yritysten tuottavuuden ja toiminnallisuuden kannalta on henkildston koulutta-
minen ja kehittdminen. Uusien tydntekijoiden perehdytys on tarkedssa asemassa, kun ha-
lutaan saada tehokas tydyhteiso. Hyva perehdytys sen lisdksi voi vaikuttaa suoraan yri-
tyksen tuottavuuteen. Perehdytys ei ole ainoastaan uusille tyontekijdille, perehdyttéa voi
mya0s niin sanottua vanhaa tyontekijaa, jos esimerkiksi tydtehtdva vaihtuu tai jos tyopis-
teelle tulee muutoksia. Perehdytykselld siis yll&dpidetddn ja kehitetd&n tyontekijéiden

osaamista ja taitoja.

5.1.1 Merkitys tyontekijalle

Jokainen luo itselleen kuvan tulevasta tyOpaikasta ensimmaisten paivien aikana. Pereh-
dytys ja perehdyttdjan rooli ovat suuressa merkityksessad. Hyvan perehdytyksen saava

tyontekijaa tulee heti osaksi tyoyhteisod. Kuva, jonka perehdyttdja luo on hyvin tarkea



uuden tyontekijan asenteen ja tydohon suhtautumisen kannalta. Jos perehdytys menee hy-
vin, hyOtyy uusi tyontekijé siitd monin tavoin, ensinnékin tyontekijan on helppo sopeutua
ja sulautua uuteen tydyhteisdon nopeasti. (Kupias 2009; Gabbay et al 2019)

Turvallisuuden tunnetta luo se, ettd on tyGkavereita, joilta voi kysyé apua ja ohjeita ja etta
he ovat lahestyttavissa helposti ty0paivéan aikana. Hyva perehdytys antaa myos pohjan
hyvalle tydnteolle. Kun hommat opetetaan alusta asti oikein ja valvotusti, tehostaa se uu-
den tyontekijén oppimista. Samalla perehdyttéja saa selville uuden tydntekijén aikaisem-
pia tietoja ja taitoja, joiden avulla perehdyttdjé voi kohdentaa perehdyttdmista esimerkiksi
johonkin tiettyyn osa-alueeseen. (Lepistd 2004)

Kokemuksen myd6ta epavarmuus ja jannitys vahenevit ja tyonteosta tulee entista tehok-
kaampaa. Se, ettd ei enad tarvitse kyselld, voi nostattaa uuden tyontekijan motivaatiota
tyotd kohden. Hyva perehdytys suo myos uudelle tyontekijélle turvallisen ympériston.
Kun oppii tydpaikan saantdja, kaytantoja ja toimintatapoja ja tiedostaa ne, alentaa se puo-
lestaan tyotapaturman riskia ja véhentaa potilasturvallisuuden vaarantamista. (Lepist6
2004)

Perehdytyksen ja tydhénopastuksen merkitys on suuri, varsinkin uuden tyéntekijan koh-
dalla. Tutkimuksessa (Kumaran et al., 2014.), jossa tutkittiin vastavalmistuneita sairaan-
hoitajia ja heidén siirtymistdan koulunpenkiltd tydelamaéan, tultiin tulokseen, ettd vasta-
valmistuneet sairaanhoitajat kokivat, ettd he eivét saaneet riittavésti tukea tyoelamadn
siirtyessaan. Tama johti epdvarmuuteen ja turhautumiseen vastavalmistuneiden sairaan-
hoitajien keskuudessa. Tyollistyessaan vastavalmistuneet sairaanhoitajat tarvitsevat tukea
ja opastusta, jotta he sulautuisivat ty6elamé&an mahdollisimman hyvin. (Kumaran et al.,
2014)

5.1.2 Merkitys tybnantajalle

Perehdytys on tydnantajalle tai esimiehelle yhtd tarkeéé kuin tyontekijalle. Perehdyttéessa
voidaan tutustua uuteen tydntekijadn paremmin ja nopeammin ja perehdytys sujuu luon-
tevasti. Hyva perusperehdytys voi myds poissulkea turhia sairauspoissaoloja, kun uusi
tyontekija oppii tekemaén tyonsa heti oikein. Sill& on taas suora yhteys siihen, etté yhtio

saastad kuluissa. Kun esimies tai tydnantaja antaa itsestdan hyvan kuvan, antaa se hyvaa



perustaa yhteisty6lle ja yritys saa varmasti uuden hyvan tyontekijén, jolla on valmiudet
kehittyd. (Lepistd 2004)

5.1.3 Merkitys yritykselle

Yritykset haluavat luotettavia ja tehokkaita tyontekijoita. Siksi yritykselle on tarkeaa, etta
uusi tyontekija perehdytetddn mahdollisimman tehokkaasti ja hyvin omaan tyotehta-
vaansg, jotta hdn alkaa tuottaa tehokkaasti tulosta omalla tydpanoksellaan. Yritykset yrit-
tavat siis panostaa perehdytyksessa siihen, ettd uudet tyontekijat pystyvét suoriutumaan
tyotehtavistaan, tuottavat mahdollisimman paljon tulosta ja olisivat luotettavia.
Perehdytyksen tavoitteena ei kuitenkaan ainoastaan ole edelld mainitut asiat. Hyva pereh-
dytys voi myos olla alusta kestévalle ja vuorovaikutteiselle tydsuhteelle yrityksen ja tyon-
tekijan valilla. Molemmat osapuolet hyotyvat tasta. Yritys saa luotettavan ja tehokkaan
tyontekijan, tyontekijéiden vaihtuvuus vahenee, mika taas on suoraan sééstod, koska uu-
den tyontekijan hakeminen, kouluttaminen ja perehdyttdminen maksaa enemméan kuin
vanhan pitdminen. Uusi tyontekijd saa puolestaan hyvan tydpaikan itselleen. (Kjelin &
Kuusisto 2003 s. 24)

Perehdytyksessa k&ydaan lapi myds yrityksen tavoitteita, strategioita ja tulevaisuuden na-
kymia. Tavoitteena on, ettd uudet tyontekijat pystyvat havainnollistamaan ja ymmarta-
maan nama asiat, koska se edistaa naiden asioiden toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003,
s. 15-16, 49). Kun perehdytys on suoritettu kunnolla, voi sekin saistéé yritykselle aikaa
ja rahaa. Yksinkertaisuudessaan laadukkaalla perehdytykselld on suora yhteys vaarojen
ja vaaratilanteiden valttamiseen tydpaikoilla, myds tapaturmilta, poissaoloilta ja henki-

I6iden vaihtuvuudelta saastytaan. (Hamaléainen & Kangas 2007 s. 4-5)

5.2 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdytykseen on monia malleja, mutta niitd kaikkia voi rinnastaa melkeinpé mihin ta-
hansa koulutukseen. Kaikki ndma prosessit lahtevét liikkeelle samalla tavalla, eli suun-
nittelusta. Perehdytyksen suunnittelemisessa tulee ottaa huomioon, mika on tarkeda uu-
den tyontekijan ndkokulmasta. Suunnittelua seuraa itse perehdytyksen toteutus, kun uusi
tyontekija saapuu ensimmaiselle tydpaivalleen. Jotta prosessia voitaisiin kehittaa, jatkuva

seuranta ja palaute tulee tarpeeseen. Seuranta ja palaute on Kkaikille osapuolille yhta tér-



kedd ensimmadisestd pdivasta lahtien, ja jopa ensimmaisen kuukauden aikana uuden tyon-
tekijan perehdytyksessé. Perehdyttdmisen kesto vaihtelee opeteltavasta ty0sté riippuen,
esimerkiksi sairaaloissa perehdytysjakso on yleensa noin viiden péivan mittainen, minka
jalkeen potilaita tulee osata hoitaa yksin. Varasto- ja tehdasaloilla perehdyttamiseen voi
hyvinkin menné aikaa, jolloin puhutaan muutamasta viikosta, jopa kuukaudesta. Jokai-
sessa perehdytyksessd kéytetddn kuitenkin jonkinlaista mallia tai suunnitelmaa, jonka
avulla kdydéaan lapi asioita kronologisessa jarjestyksessd, eli helpoimmasta vaikeampaan.
Tassa seuranta ja palaute antavat mahdollisuuden korjaaviin tai rakentaviin mahdolli-
suuksiin. Kaikissa perehdytysmenetelmissa ja tyopaikkojen ohjauksissa on kuitenkin
kyse siité, ettd saataisiin perehdytettyd mahdollisimman hyva tyéntekija omaan organi-

saatioon.

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty. Tamé péatee myos perehdytykseen ja perehdytyksen
suunnitteluun. Kun etukéteen suunnittelee, saa perehdytyksenkin johdonmukaiseksi ja
jarkevaksi. Suunnitellessa kannattaa myds olla mielessa varasuunnitelma, jos tulee yllat-
tavia tilanteita. Yllattavia tilanteita voi esimerkiksi olla perehdyttdjén sairastuminen. (Ha-

maéldinen & Kangas 2007)

Lepistd (2004) esittaa viisi eri osiota, joista perehdytys padosin koostuu. Namé osiot ovat
tydvastaanotto, vastaanotto ja perehdytyksen kaynnistdminen, tehtdvakohtainen tyon-

opastus, perehdytyksen jatkaminen, seka arviointi ja kehittdminen.

Kun vanha tyontekija ladhtee ja uutta aletaan hakemaan vanhan tilalle, alkaa jo uuden
tyontekijan vaatimusten ja perehdytyksen miettiminen. Jos uusi tyontekija tulee jonkun
tilalle, on tehtéva ja sen vaatimukset valmiit. Jos haetaan henkil6a ihan uuteen tydhon,
odotetaan haneltd vaatimusten tayttod ja tarvittavaa osaamista, jotta perehdytys olisi mah-
dollisimman sujuvaa. Perehdytyksen painopiste maaraytyy naista tekijoistd. (Kupias et al
2009)

Rekrytointivaihe on yksi tarked perehdytyksen vaiheista. Perehdyttdmisen ajattelu alkaa
Jo téssa vaiheessa, kun tulevan tehtdvan vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista jaetaan ulos-
péin. Yleensd tehtédva on kuitenkin jo valmiina esimerkiksi, jos vanha tyontekija irtisa-
noutuu, silloin paikka aukeaa ja siihen haetaan uutta tyontekijaa. Uusia tyotehtavié yri-

tyksen sisélla on harvoin. Rekrytointivaiheessa tyonhakijat saavat tietoa organisaatiosta,



mutta organisaatio saa myos tieto hakijoista. Hakemuksessa kerrotaan tehtavén, tydyhtei-
sOn ja organisaation vaatimuksia ja jos ndamé& kohtaavat tyonhakijan kanssa, hakee han
todennakdisesti paikkaa. Organisaatio saa puolestaan tietoa hakijoista ja heidan ajatuk-
sistaan, nékemyksistéan ja osaamisestaan. Rekrytointiin ja sen kdytantoihin kannattaa pa-
nostaa, koska ne voivat luoda erinomaisen pohjan jatkossa itse perehdytykselle.

Kun yritys tai organisaatio on valinnut itselleen uuden tyontekijan, on helpompi alkaa
suunnitella ja suunnata perehdytysta tulevan tehtavan mukaisesti. Jos tuleva tehtava on
yksiselitteinen, ennalta mééritelty ja selkedrajainen, on kyse enemmankin sopeuttavasta
perehdytyksestd. Se tarkoittaa sité, ettd painopiste perehdytyksessa on tehtédvén vaatimuk-

sissa ja niihin perehdyttdmisessé.

Jos tulokas sen sijaan palkataan yritykseen ilman mitaan spesifia tehtavaa tdydentaakseen
yritystd omalla osaamisellaan, siirretddn painopiste enemmankin dialogiseen perehdytyk-
seen. Dialoginen perehdytys tarkoittaa sit4, ettd ty6tehtdva muodostuu uuden tyontekijén
osaamisen, taitojen ja yrityksen tarpeiden mukaisesti. Ndin muodostuu organisaation ja
tulokkaan valille niin sanottu dialogi, josta kummatkin osapuolet yrittdvat hydtya mah-

dollisimman paljon.

Menetelmia perehdytykselle on monia, mutta kaikissa menetelmissé I0ytyy peruspereh-
dytys, miké tarkoittaa tydsuhteen alussa lapikaytavaa perehdytystd. Perusperehdytyk-
sessd kaydaan lapi kéytdnnon asioita yrityksen tai organisaation sisélld, mukaan lukien

pelisdanndt, tyotoverit, organisaation arvot, strategiat ja tavoitteet.

Kun tulokas on valittu, kannattaa esimiehen olla uuteen tydntekijaan yhteydessa. Kaytan-
nossa se tapahtuu puhelimitse. Tdaméa puhelu on térked, koska se luo ensikontaktin tulok-
kaan ja henkilon valille, joka hdnet tulee todennédkdisesti perehdyttdmé&an, eli esimies.
Perehdyttdjéd saa tulokkaasta tarkead tietoa, jota hén tarvitsee perehdytyksen suunnitte-
luun. H&n voi myos kertoa tulokkaalle alustavasti ensimmaisesta pdivasta ja milta se nayt-
t44. Tulokas voi kysya, jos jokin jaanyt epéselvéksi, ja saa myds viime hetken ohjeita
ensimmaiselle paivalle. Puhelussa selviad esimerkiksi aloitusaika, paikka, kuka on vas-
tassa ja mita voi ottaa mukaan. Puhelu on oiva tapa ruveta rakentamaan suhdetta uuteen
tyontekijaan, kun talla tavoin tulokas saa ensikontaktin henkil6on, joka todennékoisesti
on héntd vastassa ensimmaisend paivana. Uuteen tyohon on paljon mukavampi tulla, kun

joku tutumpi henkild on vastassa. (Kupias 2009)



Tarkeimmat asiat, jotka pitdisi ottaa huomioon ennen tulokkaan saapumista:
e Mahdollisen ennakkomateriaalin toimittaminen tulokkaalle
e Yhteydenotto puhelimitse tai sahkopostilla etukéateen
e TyO0pisteen valmistelu
e Perehdyttamisen valmistelu
e Perehdyttajien maarittdminen
e Perehdytyssuunnitelman kokoonpano

e TyoOyhteison informointi

Kuten mainittu, vastaanotto on tarked hyvan alun kannalta uudelle tyontekijélle, niin kuin
myos esimiehelle. Vastaanottoprosessi on tarked, koska tulokas saa silloin ensivaikutel-
man tulevasta tydyhteiststddn. Tdma prosessi on verrattavissa uuden henkilon tapaami-
seen, jossa mydskin saa ensivaikutelman, mutta vain itse henkildsta. Toihin tullessa saa
ensivaikutelman koko ty6paikasta ja sen tyontekijoista. Tarkedd on tulokkaan kannalta,
ettd han tuntee olonsa halutuksi ja ettd hanta odotettaisiin tydpaikalla. (Kupias, 2009) Ba-
rack Obama kertoo hénen silloisesta perehdyttdjastdan, joka on hanen nykyinen vai-
monsa: “I don’t remember the details of that first conversation with Michelle. | remember
that she was tall - almost my height in heels - and lovely, with a friendly, professional
manner, that matched her tailored suit and blouse. She explained how work was assigned
at the firm, the nature of the various practice groups and how to log our billable hours.
After showing me my office and giving me a tour of the library, she handed me off to one
of the partners and told me that she would meet me for lunch.” (Obama, 2006)

Hyvé alku antaa hyvan perustan tydsuhteelle, kun taas huonoa alkua on vaikea paikata
jalkikéateen. (Kupias 2009)

Ensimmaisen paivén aikana uudelle tydntekijalle luovutetaan avaimet, kulkuluvat ja tyo-
vaatteet, seké suojavarusteet, jos ne tydpaikalta ovat saatavissa. Ensimmaisen péivan ai-
kana kaydaan myds lapi uuden tyoéntekijan tydpiste, muut tyotilat, taukotilat, tyétoverit ja
erilaisia tyohon liittyvia tekijoita. (Kupias 2009)



Tarkeimmat asiat vastaanotossa ja ensimmaisend paivana:
e Esimiehen tulisi ottaa tulokas vastaan, jos mahdollista
e Rauhallinen ja ystavéllinen vastaanotto, seké tutustuminen esim. kahvikupin &a-
relld
o Kaytannon asiat (avaimet, kulkuluvat, muut luvat)
e TyOpisteen esittely
e Tyodtilojen esittely
e Tyo0toverien esittely

o Tiivistetysti tietoa tydstd ensimmaisen paivan aikana

Ensimmaisen viikon aikana on tarkeda uudelle tyontekijalle paasta kiinni omaan tyéhonsa
ja sulautua osaksi tydyhteisfa. Vastuu on niin tydntekijalla, kuin myds tyonantajalla.
Ty0Onantajan kuuluu perehdyttdé uusi tyontekija ja tyontekijan taas on omaksuttava uutta
tietoa ja osattava hyddyntdd omaa osaamistaan oppiakseen uutta. Ensimmaisen viikon
kuuluisi olla kuin symbioosi perehdyttdjan ja uuden tyontekijan valilla, kummankin osa-
puolen kuuluisi ruokkia toisiaan jossain maarin. Jos uusi tyontekija osaa jo jotain ennes-
td4&n on turha niitd asioita alkaa perehdyttdd pitkan kaavan kautta, lyhyt kertaus kuluu
kuitenkin asiaan. Ensimméista viikkoa voi kuvailla ikdan kuin tulikokeena, silloin uusi
tyontekija nayttdd mista hanet on tehty ja mihin pystyy. Tydyhteistn tehtdvana taas on
luoda mahdollisimman hyvéé kuvaa tydpaikasta ja olosuhteista. Hyvan kuvan luominen
ensimmaisten péivien tai ensimmaisen viikon aikana on térke&d, jotta uudella tyonteki-

jalla on mahdollisimman positiivinen kuva tyostaan. (Kupias 2009)

Tarkeimmaét asiat ensimmaisen viikon aikana:
e Tulokkaan osaamisen ja kokemuksen selvittdminen
e Perehdytyssuunnitelman lapikaynti
e Tydbopastuksen aloittaminen
o Palautekeskustelun jarjestdminen ensimmaisen viikon lopussa

e Taydennetaan tietoja

Ensimmaisen kuukauden aikana tarkoitus on siirtdd vetovastuuta perehdytyksesta yh&
enemman itse perehtyjélle tyonteon merkeissé. Tarkoituksena on, ettd tulokas sulautuu
osaksi tyOyhteison toimintakulttuuria ja ettd tulokas alkaisi tekemdan tuottavaa tyota.



Taté kautta tulokas jatkaisi 1k&an kuin itse itsensa perehdyttdmistd, mutta paikalla olisi
kuitenkin aina vastaavia, joilta pystyisi kysymé&an neuvoja. Ensimmaisen kuukauden ai-
kana on my6s mahdollista ja suotavaa, ettd tulokas tuo yhteisé6n uusia ideoita tai kehi-
tysehdotuksia. (Kupias 2009)

Tarkeimmat asiat ensimmaéisen kuukauden aikana:
e Perehdytyksen systemaattinen noudattaminen
e Enemméan vastuuta tulokkaalle omasta perehdytyksestéén
e 1-2 kuukauden kohdalla uusi palautekeskustelu, jossa kdydaan l&pi perehtymisté

ja perehdyttamista.

6 TUOTEKEHITTELY

Sana tuote herattdd monessa ajatuksen jostain materiaalisesta tavarasta. Kyseessé voi olla
kuntoutumisvaline tai laite, peli tai mittari, tekstiili tai opetusnukke. Tamé maérittely on
jokseenkin vanhentunut ja nykyisin sanalla tarkoitetaan seké tavaroita etta palveluita.
Tuote voi myds olla tavaran ja palvelun yhdistelma, esimerkiksi hyvinvointileiri. Kun
puhutaan sosiaali- ja terveysalan tuotteista, niitd yhdistaa yksi asia. Tuotteen tarkoituk-

sena on edistaa hyvinvointia. (Jdmsa 2000 s. 13-15)

Elamme aikaa, jossa henkildsto ja taloudellisten resurssien véaheneminen ovat sosiaali- ja
terveysalan suurimpia haasteita. Ongelma on hidastanut terveysalan kehitysté ja hidastus
nahdaan kovana muutospaineena. Vaikka tehokkuus ja terveysala eivat tunnetusti kos-
kaan ole kulkeneet kasi kddessa, yhteiskunnan muutospaineet ja alan hidas kehitys on
tuonut esille ilmi6n, jossa alan tehokkuutta tarkastellaan kriittisesti. La&kariasemilla las-
ketaan kuinka monta asiakasta kdy tunnin aikana. Puhelinasiakaspalvelussa lasketaan
kuinka monta minuuttia asiakaspalvelija saa kaytt44 yhden asiakkaan puheluun. Liiketa-
loudessa lasketaan panosten suhde tuotokseen. Kotihoidossa lasketaan kuinka monen asi-
akkaan luona hoitaja kay illan aikana. Ensihoidossa lasketaan, kuinka nopeasti auto jal-
leen on kéytettavissd tehtavén jalkeen. Valitettavasti tehokkuus ei ole laadun tae talla
alalla, vaan sen tavoittelu voi jopa johtaa suoraan tehottomuuteen. Moni palveluntuottaja
on tehokkuusajattelun my6td alkanut ulkoistamaan tiettyja palveluita. Tarvittavat suorit-

teet ostetaan toiselta palvelutuottajalta ja vastaavasti tarjotaan omia palveluita myds



muille palveluntuottajille. Ennen kotihoito hoiti kaiken suursiivouksesta aina kaupan-
kayntiin asti, mutta nykyaén siivouspalvelu sekd kaupankaynti on ulkoistettu, jotta itse
asiakkaan hoitamiseen jaisi enemman aikaa. Ulkoistamalla halutaan tuoda liséa tehok-
kuutta omaan yksikkdon ja tyéhon. Myos materiaali-, valine-, ja laitekulut vahenevat.
Omalle henkilokunnalle jd& enemmaén aikaa yllapitdd omaa tietotaitoaan ja hoitamaan
muut ty6t huolella. Tehokkuusajattelu ei siis pelkastadn ole huono asia, mikali sen osaa

kaantaa parempaan ajattelutapaan. (Jamsa 2000 s.7-10)

Sosiaali- ja terveysalalla tydskentelee kaiken kaikkiaan noin 400 000 tyontekijad, joista
vajaat 300 000 julkisella sektorilla ja loput 100 000 yksityissektorilla. T&éh&dn maaraan ih-
misid mahtuu monen monta yksil6a ja ideoita vahintdan yhtd monta kuin yksiloa. (Syva-
jarvi & Pietildinen 2016 s.11-18)

Tuotteistaminen eritell&an viiteen eri vaiheeseen: kehitystarpeen tunnistaminen, ideointi,
luonnostelu, kehittely ja viimeistely. Vaiheesta toiseen siirtyminen ei edellytd, ettd edel-
linen vaihe olisi valmis. Tuotekehittely vaatii lahes poikkeuksetta monien asiantuntijoi-

den valista yhteistyota. (Jamséa 2000)

Ensimmaisessa vaiheessa oleellista on ensin tunnistaa kehitystarve. Kehityskohde raja-
taan ja ymparilla olevat tekijat tunnistetaan. Kyse voi yksinkertaisimmillaan olla jonkin,
esimerkiksi perehdytyskansion, puuttuminen kuten tdssa ty6ssa. Tasmensimme, etté pe-
rehdytyskansiota ei ole, joten kehitystarpeeksi valikoitui valmistella sellainen. Mikéli ky-
seisen kehityksen valmistelu edellyttaé ulkoisen konsultoinnin kayttoa, resurssit seka lu-
vat tulee valmistella. Myds ongelman laajuus tulee tdsmentaa, eli keitda ongelma koskettaa
ja kuinka yleisesta ongelmasta on kyse. Mikali kehitt4jilla ei ole tarpeeksi kasitysta on-

gelman laajuudesta, esi- ja lisaselvityksille voi olla tarvetta. (Jamsé 2000)

Kun kehitystarve on tunnistettu, kdynnistyy ideavaihe. Vaihe voi olla hyvin lyhyt ja yk-
sinkertainen, mutta ajatus ideavaiheessa on 16ytaa ratkaisu kehitysongelmaan. Ideavai-
heessa korostuu tutkijoiden kasitys kehitystarpeesta. Mita paremmin tutkijat tunnistavat
kehitystarpeen, sitd luonnollisemmin ratkaisu toteutuu. Luonnollista ideavaiheessa on ky-
sya kohderyhméltd “millainen tuote auttaisi ongelmaan?” ldeointiprosessissa merkitta-

vaa ja suotavaa on, ettd kohderyhmat saisivat osallistua itse ideointiin. Olisi puhdasta



osaamisresurssien haaskaamista jattdd tulevan tuotteen kayttdjat kehitystyon ulkopuo-
lelle. Heiddn osallistumisensa ja heiddn ndkemyksensa ovat rikkaus tuotekehittelyssa.
Kysymyksilld voi hakea vastauksia, jotka toivon mukaan avaisivat ongelman laajuutta ja
antaisivat uusia ideoita. Toinen ohjenuora on hyddyntaa eri asiantuntijoita. (Jamsa 2000
s. 35-40)

Kun on tehty pééatos siitd, minkélainen tuote on maara tehda, kaynnistyy luonnostelu-
vaihe. Tuotteen luonnostelua ohjaavat monet eri ndkokohdat, joista saddokset ja ohjeet,
palvelujen tuottaja, arvot ja periaatteet, rahoitusvaihtoehdot seka asiakasprofiili ovat vain
muutama. Kaikki ndkékohdat perustuvat palvelun tai tuotteen asiakasprofiiliin. Kenelle
tuote on tarkoitettu? Minkalainen on tavoiteryhma? Ketka hyotyvat eniten tuotteesta?
Luonnosteluvaiheessa selvitetdéan toisin sanoen mm. kohderyhman ikéjakauma ja tarpeet.
Liséksi tarkastellaan tuotetta sosiaalipsykologian valossa. Luonnosteluun kuuluu mygs
moniammatillisen asiantuntijatiedon hyddyntdminen. Kaikkien tuotekohtaista asiantun-

temusta ja osaamista kannattaa hyodyntaa.

Kun luonnosteluvaiheen moninaiset vaiheet on suunniteltu, alkaa itse tuotteen kehittely,

jota seuraa tuotteen viimeistely.

6.1 Perehdytyskansio tuotoksena

Sana perehdytyskansio on sanojensa mukaan kansio, jonka tarkoitus on perehdyttaa lukija
kansien vélissd olevaan asiaan. Sanasta voidaan myos kayttaa sanoja kuten salkku, kassi
tai séilid. Alun perin sana on kuitenkin tullut synonyymiksi sanalle portfolio. Sana port-
folio tulee latinankielisesta sanasta portare ja folia. Portaire tarkoittaa kantamista ja kul-
jettamista, kun taas folia tarkoittaa lehte tai paperisivujen yllapitdmista. (Tenhula 1999
s. 68-70)

Jos vilkaisemme historiaan, portfolio oli alun alkuaan iso tuotos, johon ammattilainen
halusi koota omat saavutukset ja osaamiset. Arkkitehdit, valokuvaajat, toimittajat seka
yritysjohtajat kokosivat parhaat tyonsa yhteen kansioon, portfolioon. Toisin sanoen, kan-
sio oli huolellisesti valittuja asioita, jotka tekija oli valinnut tiettyjé tarkoituksia varten.
(Niikko 1996)



Tana paivané perehdytyskansion tehtava on tukea itse perehdytysta. Se toimii yhtené tyo-
kaluna ja on osa perehdytysta. (Kangas, 2003. s.10-11) Eniten perehdytettavé hyotyy kan-
siosta, jota on miellyttédva lukea ja joka ei sisélld turhaa tietoa. Tarkedna pidetdadn myds
kansion reaaliaikainen tieto. Mikéli kansio sisdltdé paljon vanhaa tietoa, mielenkiinto lo-
pahtaa nopeasti. (Kjelin & Kuusisto 2003 s. 210-215)

6.2 Laadullinen tutkimus

Laadullisissa tutkimuksissa aineisto pyritaan kerddmaan pelkistetyistd aineistoista. Pel-
Kistetyt aineistot ovat mm. erilaiset olemassa olevan tekstit, kuten Kirjat tai paivékirjat.
(Eskola & Suoranta 1998 s. 15-17) Laadullisessa tutkimuksessa kirjoittajalla on yleensa
jonkinlainen sidos tai yhteys tutkittavaan aiheeseen tai alueeseen. Tutkijalla voi myos olla
jo ennestéan kokemuksia tai tietoa tutkittavasta aiheesta. Laadullinen tutkimus onkin use-
asti tunnistettavissa tutkijan ja aiheen laheisyydesta. Siksi tutkimusmenetelmaa kayte-
taankin silloin, kun halutaan tuoda esiin omia kasityksié ja kokemuksia. Tdssa opinnay-
tetyossd kyseinen sidos ja yhteys tutkittavaan aiheeseen on se, etté toinen Kirjoittajista
tydskentelee toimeksiantajalle ja kokee aiheen sen takia olevan itselleen l&heinen. Han on
mya0s aikoinaan tyoskennellyt isossa kasvuyrityksessé esimiehend ja perehdyttanyt ja rek-
rytoinut ihmisié sielld. Molemmat Kirjoittajat ovat myds joutuneet useampaan kertaan
perehdyttamaan uuden tyontekijan talon tavoille ja tietdd, kuinka moniulotteinen asia pe-
rehdyttdminen on. Vuosia sitten toinen meista myos itse rekrytoi tyontekijoitd. Laadul-
lista tutkimusmenetelmaa voidaan myos kéyttaa silloin, kun halutaan 16ytéa yhteys tai

toistuva kaava tutkittavasta aiheesta. (Holme 1997)

6.3 Sisallysanalyysi

Sisallysanalyysi on yksi laadullisen tutkimuksen analyysimenetelmistd. Laadullisen tut-
kimuksen analyysimenetelmat voidaan jakaa kahteen ryhméén. Ensimmaisessa ryhmassé
analyysia ojaa tietty tietoteoria, jossa pyritdan tutkimaan tiedon mahdollisuutta, péate-
vyytté sekd totuuden ongelmaa. Kyseessa voi esimerkiksi olla fenomenologinen tai feno-
menologisi-hermeneuttinen analyysi. Toisessa ryhméssé analyysia ei ohjaa mikaan tietty
teoria, mutta tutkija voi itse suhteellisen vapaasti yhdistaa eri teoreettisia lahtokohtia. Si-
séllysanalyysi kuuluu jalkimmaiseen ryhmaén. Lainaten Tuomi ja Sarajarven sanoja Kir-

jasta Laadullinen tutkimus ja sisallénanalyysi, siséllonanalyysilla voidaan ymmartaa



“kuultujen tai néhtyjen sisdltojen analyysia viljdnd teoreettisena kehyksend”. (Tuomi &
Sarajarvi 2004, s. 90-93.) Talla lauseella voidaan ymmartaa siséllonanalyysin olevan ke-
hys, joka ymparoi ja ohjaa tulkittavia tutkimustuloksia. Aluksi pelkistetaan aineisto esi-
merkiksi tiivistamélla tai pilkkomalla epdolennaiset asiat pois. Sen jalkeen ryhmitellaan
pelkistetty aineisto eri ryhmiin. Viimeisend luodaan kasitteet. Sisallysanalyysia on kriti-
soitu paljon, sillé tutkija olettaa, ettd aineisto 186ytyy jostain rivien vilistd”, kunhan tar-
peeksi paloitellaan tutkimusaineistoa. Ylivoimaisesti eniten tatd menetelmaa kaytetaan
hoitotieteessa. Vuonna 2011 tehdyssa tutkimuksessa todettiin, etté siséllysanalyysia kay-
tettiin 61%:ssa laadullisista tutkimuksista. Onnistuminen edellyttdd, ettd tutkija on tar-
peeksi kypsa pelkistamaan tutkittavan ilmidn relevantilla tavalla. (Kyngas et al 2010)

Siséllysanalyysi voidaan tehda joko induktiivisesti tai deduktiivisesti. Naméa kaksi ovat
eri paattelymuotoja ja ovatkin lahes toistensa vastakohdat. Induktio on lahes yleisin paat-
telymuoto ja lahtee liikkeelle yksittdisista havainnoista, joista lopulta tehdaan yleinen joh-
topéatos. Jos tarkastamme esimerkiksi vastaantulevia autoja, ja kay ilmi, ettd vastaan tu-
lee harvoin Rolls Royce-merkkinen auto, voimme tehda johtopaatdksen, etta seuraava
auto luultavasti ei ole Rolls Royce. Toki induktiivisessa paattelyssa lymyilee se mahdol-
lisuus, ettd seuraava auto sattumoisin onkin Rolls Royce. Induktiivinen paattelytapa ei
nain ollen takaa taysin kiistatonta patevyytta paattelylle, eika siksi ole koskaan ehdoton.
Deduktiivisessa ajattelutavassa taas paattelyt rakentuvat lahtooletuksiin. Lahtdoletukset
puolestaan ohjaavat vadjadmatta johtopaatokseen. Jos tieddmme, ettd kaikki ihmiset ovat
kuolevaisia ja Sokrates on ihminen, voimme talléin paatelld, ettd Sokrates on kuolevai-
nen. Deduktiivinen paattelytapa johtaa myds helposti epédpateviin johtopaatoksiin.
Voimme esimerkiksi sanoa, etté jos sataa, katu on marka. Huomaamme seuraavaksi, etta

katu on méarké ja teemme johtopéatoksen, ettd nyt sataa.

Kirjallisuudessa on my0s hiljattain alettu kdyttdd yh& enemman aineisto- teorialdhtoista
paattelytapaa induktiivisen ja deduktiivisen paattelymuodon ohella. Tdma on vield varsin
vahan kéytetty analyysitapa ja on vasta tulossa laadulliseen tieteeseen. Kyseinen analyy-
simuoto on siten poikkeava, ettd sen avulla voidaan tehdé luotettavampia ja selkeampia
johtopaatoksia kuin induktiivisessa ja deduktiivisessa paattelytavassa. Aineiston kasittely
perustuu logiikkaan ja teoriaan. (Kyngas et al 2010)



Tama opinndytetyon analyysi tapahtuu induktiivisen siséllysanalyysin periaatteita nou-
dattaen.

6.4 Suunnitteluvaihe

Opinnaytety0 sai alkunsa elokuussa 2019. Ajatus laatia perehdytyskansio lahti, kun toi-
nen meista silloin tydskenteli kyseiselle toimeksiantajalle ja oli ndhnyt yrityksen integ-
roitumisen tyontekijan ndkokulmasta. Ajatus lahti siitd, kun tydvuorossa tuli tyOparin
kanssa pohdittua, miten uudet tyontekijat paasisivat paremmin talon tavoille ja miten hei-
dan integroitumistaan tydyhteisdon voisi tehostaa. Samana paivana nousi tarve tietyille
toimintaohjeille ja tuli todettua, ettei niité ollut juuri silloin saatavilla. Kirjallisen ohjeis-
tuksen tarve nousi esiin k&ytdnnon ty0ssé ja siité lahti ajatus laatia ohjeet séhkoiseen ver-
sioon. Aiheeksi valikoitui siis hyvin toivottu ja myos tyontekijoita palveleva tuotos. Aihe

esiteltiin ohjaajille ja aihe hyvéksyttiin.

Pari kuukautta myéhemmin sovimme tapaamisen EMA:n toiminnanjohtajan Kimmo Jép-
pisen kanssa. Esittelimme ajatuksemme siitd, milta kansio mahdollisesti voisi nayttéaa, ja
Jappinen puolestaan antoi ndkemyksidan aiheen jalostamista varten. Kuuntelimme Jappi-
sen toiveet ja ajatukset seka yritimme tuoda hieman tuoreita ajatuksia siitd, miten kansio
saataisi mahdollisimman kaytanndlliseksi. Sovimme, ettd aloitamme kansion tekemisen,

ja sovimme uuden tapaamisen.

Seuraavaksi kartoitimme tutkimusaineiston. Lahdimme hakemaan opinnéytetyon teoreet-
tista viitekehysta, jonka ympérille tyon aihe niveltyisi. Kaksi aihetta nousi selkedsti esiin:
perehdytys sekd ihmisen oppiminen.

6.5 Toteutusvaihe

Lahdimme toteuttamaan perehdytyskansiota tiiviissa yhteistydssa tilaajan esimiesten
kanssa. Yrityksen aikaisempi perehdytyskansio sisélsi sen verran paljon vanhaa tietoa,
ettd lahdimme kaytdnndssa puhtaalta poydalta. Lahdimme siséllysluettelon perusteella
laatimaan mit& kaikkea halusimme kansion siséltdvan. Olimme aika ajoin yhteydesséa en-

sihoitoesimies Jappiseen ja kuulustelimme miltd muotoilu ja Kkirjoitus kuulostivat.



Maaliskuussa 2020 esitimme suunnitteluvaiheen ja suunnitteluvaihe hyvéksyttiin. Koska
yritykselld oli akuutti tarve saada perehdytyskansio julki uusille tydntekijoille, panos-
timme siihen, ettd itse perehdytyskansio valmistui huhtikuussa 2020 ja se lahetettiin yri-
tyksen kayttoon. Kesdn sekd syksyn aikana 2020 tydstimme perehdytys- sekd oppi-
misosiota. Jaoimme opinndytetyon niin, ettd Patrik otti tehtdvakseen Kirjoittaa perehdy-
tyksestd, kun taas Kati otti tehtdvakseen kirjoittaa johdannon, taustat sek& tuotekehitte-
lystd. Mik&an osa opinndytetyosta ei kuitenkaan ole vain yhden henkilon kirjoittama,
vaan olemme toinen toistamme tukeneet ja auttaneet Kirjoittamisessa. Opinnéytetyon lop-

puvaiheessa kirjoitimme vield yhdessa pohdinnalle yhteenvedon.

6.6 Tutkimusaineiston hankinta

Tutkimus pohjautuu elektronisiin sek& kirjallisiin 1&hteisiin. Hakusanoina on kaytetty
mm. sanoja perehdytys, pedagogiikka, oppiminen, sekéa perehdytyksen hyddyt ja haitat.
Aineisto on pyritty rajaamaan 2010-luvusta eteenpdin mutta vahintaan 2000-lukuun. Ti-
lastot on pyritty pitdimé&é&n mahdollisimman tuoreina ja olemme pyrkineet kdyttamaan vii-

meisinta tietoa.

Jaoimme seka tieteellisen osion, etté itse perehdytyskansion kummallekin osiin Kirjoitet-
tavaksi. Perehdytyskansiossa Kati otti Kirjoittaakseen luvut, asemat, autot, yhteyshenki-
I6t, tunnit, vuorot, sairastumiset, Sahti, ennakkoilmoitukset ja konsultointi, ulkomaan siir-
rot. Patrik otti kirjoittaakseen palkat ja paivarahat, Virve, suuronnettomuudet, suojavaat-
teet,

tyOvaatteet, X- tehtdvat, sosiaalinen media, mittatappio ja turvallisuus.

Tieteellisessa osiossa tydnjako oli seuraava: Kati kirjoitti ja loi kansilehden, johdannon,
tavoitteet ja tarkoituksen, tutkimuksen rakenteen, tutkimusongelman, teoreettisen
viitekehyksen, tutkimuksen rajauksen ja aineiston keruun, oppimisen fysiologiaa. Patrik
Kirjoitti metodiikasta, tydprosessista, materiaalin kerddmisestd, tutkimusmetodista,
tyostamisesté ja analysoimisesta, luotettavuudesta ja relevanssista, seka opinnaytetydn

eettisyydesta.



6.7 Tutkimuksen rajaukset

Tutkimuksen aihe koskettaa ensisijaisesti suomalaista hoitoalaa, mutta koska tutkimuksia
perehdyttamisesta on tehty vahan Suomessa, olemme joutuneet hakemaan tietoa myos
Suomen rajojen ulkopuolelta. Perehdyttdminen koskee p&éosin uuden tydntekijan aloit-
tamista ty6paikalla ja tutkimus haluaa korostaa myds tydpaikan jatkuvaa perehdyttamista

tai vanhojen tyontekijoiden perehdyttdmista.

7 OPINNAYTETYON EETTISYYS JA LUOTETTAVUUS

Kun tutkitaan jotain ilmiota tai asiaa, pelkka tieto kyseisesté asiasta ei riita. Tutkija tar-
vitsee my0s tietoa eettisistd periaatteista, toisin sanoen siitd mita haittoja ja riskeja tutki-
muksella voi olla. T&ta kutsutaan tutkimusetiikaksi. Tutkimusetiikan hallitsemien on osa
ammattitaitoa ja siksi hyvin tarked osa opinndytetyota. Perehdytyskansion osalta mahdol-
lisena riskeind, ndhdaan asiavirheet seka vanhentunut tieto. Vanhentuneella tiedolla tar-
koitetaan esimerkiksi vanhentuneita hoito-ohjeita. Seka allekirjoittaneiden seka tilaajan
mielestd olisi toivottua luoda perehdytyskansio sahkdiseen versioon, jotta tietojen ja
hoito-ohjeiden paivittdminen olisi helppoa. Asiavirheiltd valtytadn helpommin, mikali
kansion lukee mahdollisimman moni henkild, ennen kuin se jaetaan henkilokunnalle. On
kuitenkin tarked muistaa, etta kirjoittaja on aina itse vastuussa tyonsa eettisesta tarkastuk-
sesta. (Hirsijarvi et al 2009 s. 26-28)

Opinnaytetyon eettisyys ja luotettavuus pohjautuvat samoihin toimintatapoihin kuin
muissakin tutkimuksissa. Hyvéan tieteelliseen kaytantoon kuuluvat muun muassa rehel-
lisyys, huolellisuus ja tarkkuus toimintatapoina, vaadittavien lupien hankkiminen, eetti-
sesti kestdvat tiedonhankinta ja tutkimusmenetelmét sekd muiden tutkijoiden toiden kun-
nioittaminen. Kaiken tiedonhankinnan kuuluu myds olla tutkimuskriteerien mukaista.
(Tuomi & Sarajarvi 2009)

Argumentointi on myds oleellinen osa tutkimusetiikkaa. Argumentointi tarkoittaa perus-
telemista, jossa vedotaan aikaisempiin tutkimuksiin, kirjallisuuteen tai selvityksiin. (Dia-
konia ammattikorkeakoulu 2010 s. 13-14) Opinndytetyon tieteelliseen osaan kaytettiin
tutkimuskriteerien mukaisia lahteitd, jotka olivat eettisesti luotettavia. Lahteet olivat

elektronisia ja kirjallisia. Léhteitd kéytettiin monipuolisesti ja ne merkittiin lahdeluette-



loon asianmukaisella tavalla. Opinndytetyon tilaustyoosiossa kaytettiin yrityksen tarjoa-
maa materiaalia, joka oli elektronisessa ja kirjallisessa muodossa. Materiaalia on kéytetty
ennen perehdyttamiseen. Jotta asiakirjat saatiin paivitettya timanhetkisiin maarayksiin ja
ohjeisiin, kéytettiin luotettavia ja tutkimuskriteerien mukaisia lahteita ja oppikirjoja. Lah-
teet pyrittiin kerddmaan mahdollisimman uusista ja ajankohtaisista oppimateriaaleista,
seka tieteellisisté tutkimuksista.

8 POHDINTA JA YHTEENVETO

Koska aivokapasiteetti on rajallinen, on perehdytykselle annettava riittavésti aikaa. Aivot
ovat my0s tunnetusti maailmankaikkeuden kompleksein ja hienostunein kokonaisuus. Ne
toimivat ihmiskunnan kruununa, ihmiskunnan péékoruna. Aivojen toiminta on kuitenkin
tdhan paivaan asti sdilynyt lahes ratkaisemattomana arvoituksena ja aivotutkimus itses-
s&an on hyvin nuori tieteenlaji. Tieddmme Kkuitenkin sen, ettd kaikki meidan kokemuk-
semme muokkaavat aivojamme ja jattavat tavalla tai toisella meihin patologisia muutok-
sia. Toisin sanoen se mit4 olemme, riippuu pitkalti siitd, missd olemme olleet ja mitka
meidan kokemuksemme ovat. Nain ollen jokaisella ihmisellda on oma kehityshistoriansa
(Kupias 2009; Eagleman 2018; OECD 2002). Puhutaan, ettd aivot ovat neuroplastiset,
toisin sanoen muovautuvat. Kun opimme tai koemme jotain uutta, uusia hermosolujen
valisia liitoksia, synapseja, syntyy. Hermoverkostossamme on lukemattomia eri polkuja,
jotka ovat poljettu eldaméan kokemusten myo6td. Kaikki se, mitd koemme ja ndemme, se-
koittuu aivoissa jo ennalta olevaan tietoon. Toisin sanoen, kaikki arsykkeet, jotka ai-
vomme vastaanottavat, johtavat siihen, ettd uusia reitteja ja kytkoksia muodostuu. Se,
mit& olemme ei koskaan ole lopullista. (Eagleman 2018)

Aivojen ja muistin toimintaa ei voi tyhjentdvasti selittdd yhdella tai kahdella teorialla.
Muistia ei voi verrata pankkiin, johon voidaan varastoida asioita. Sitd ei voi verrata vi-
deotallenteeseen, jota voimme mydhemmin katsoa. Sitd ei myoskaan voi verrata tieto-
pankkiin, johon voisimme lokeroida asiat eri lokeroihin. Painvastoin muistia voisi peilata
tehtaan toimintaan, jossa jatkuvasti rakennetaan ja kehitetddn uusia ja toimivampia ko-
koonpanoja. Oppimisprosessi ja perehdytysprosessi muistuttavat hyvin paljon toisiaan;
mitd enemman toistamme tiettyd asiaa, sen paremmin se jai mieleen. Kun asia tarpeeksi

monta kertaa toistetaan, hermosolujen valiset liitokset vahvistuvat ja opittu asia jaa pa-



remmin mieleen. Aivot luovat malleja, joiden my6té uudesta opittavasta asiasta tulee au-
tomaatio. Nama uudet mallit ovat hermosolujen muodostamia verkostoja. Patologiset
muutokset ovat ikdadn kuin metsan polkuja, joita poljemme oppimisen my6tad. Kun vas-
taanotamme uutta tietoa, joudumme muuttamaan uuden tiedon osaksi vanhoja samaan
aiheeseen liittyvia késityksid. Talloin aivot luovat uusia hermoverkostoja, jotka kytkey-
tyvét aikaisemman saman aiheen hermoverkkoihin. (Huotilainen 2019)

Kun kéytdssa on perehdytyskansio, tyontekijalla on aina mahdollisuus palata siihen ja
palauttaa mieleen unohtuneet asiat. Nain tyontekijd myds toimii aktiivisena tiedonkasit-
telijand, on madréatietoinen opintojensa suhteen, kasittelee uutta tietoa tarkoituksenmukai-
sesti seké elda vuorovaikutuksessa ympéristonséd kanssa. Mita aktiivisemmin itse yrittaa
oppia, sitd parempi. Perehdytyskansion myota myds tyonantaja varmistaa sen, ettd hén on
antanut tarvittavat tyokalut tyontekijélle, jotta héan kykenee suoriutumaan tyotehtévistaan.
Perehdytyskansiolla sd&stetd&n myds paljon aikaa ja resursseja itse perehdyttajalta. Nain
perehdyttdja voi keskittyd muihin tehtaviin samanaikaisesti, kun perehtyja perehtyy kan-
sioon. Kuten aikaisemmin mainittu, hoitoalalla ty6tahti on jo valmiiksi mitoitettu yli in-
himillisen sietorajan. Kun tieto 16ytyy sahkoisesti tai paperisessa muodossa, perehtyjélla
on mahdollisuus itsendisesti paneutua toimintatapoihin. N&in perehdytyskansio ei vain
ole tarkoitettu uusille tyontekijoille, vaan myds helpottamaan yrityksen koko henkilékun-
taa. Vuonna 2016 Lapin sairaanhoitopiirin johtaja Jari Jokela Kirjoitti yhdessa tyésuoje-
lurahaston tutkimusasiantuntijan Mikael Saarisen kanssa julkaisun inhimillisesta ja te-
hokkaasta terveysjohtamisesta. Julkaisussa yritetdén 10ytaa ratkaisu yhdistaa sosiaali- ja
terveysalalla sanat inhimillinen ja tehokas. Julkaisussaan he painottavat uuden tyonteki-
jan toiminnassa kokemusten, oppimisen seka kaytyjen keskustelujen olevan arvokkaita.
Ryhmétasolla puolestaan tydyhteisdlle merkityksellistd on jaettu ymmarrys sekd vuoro-

vaikutus. Organisaatiotasolla ratkaisevaa ovat erilaiset saannot ja toimintamallit.

Aikaisemmin mainittiinkin Brownin ty0, jossa hén painottaa yksil6llisen perehdytyksen
merkitystd. Mainittiin, ettd voi olla merkittévia eroja siind, mita tyénantaja kokee tyonte-
kijan tarvitsevan ja mitd tyontekijé itse kokee tarvitsevansa. Koska jokaisen henkilon
tausta on erilainen, yksilollinen perehdytys olisi aina paras vaihtoehto, kun halutaan antaa
parhaat mahdolliset tyokalut uudelle tyontekijélle. Se miké& toimii yhdelle, ei valttamatta
toimi toiselle. Jatkoa miettien, voisikin ajatella, etta yritys hyotyisi yksilollisesta pereh-

dytyssuunnitelmasta. VVoisi ajatella, ettd humaanimpi tapa perehdyttaa olisi hyvaksi.



Kumaran tutkimuksessa vastavalmistuneet sairaanhoitajat kokivat, etteivit he saaneet
riittavasti tukea tyoelamaan siirtyessdédn. Monella tdma oli johtanut epdvarmuuteen ja tur-
hautumiseen. Jotta vastaavat tilanteet voitaisiin valttaa, perehdytys ja perehdytyskansion

merkitys on vaikuttava. (Kumaran et al., 2014)

8.1 Tuotepohdinta

Opinnaytetyon alusta asti tavoitteena oli luoda kansio, joka olisi mahdollisimman kay-
tannollinen ja tyontekijoité palveleva. Sen oli mé&éra yhtendistad toimintatapoja ja kerata
hajallaan olevat tiedot yhteen. Kansion tuli olla helposti saatavilla eiké siita saanut tulla
lilan ohjekirjamainen. Tavoitteeksi muodostui myos luoda esteettisesti miellyttdvan na-
kdinen kansio, jotta sita olisi myds mukavampi lukea. Kirjassa Osaamisen tuotteistami-
nen sosiaali- ja terveysalalla mainitaankin, etta tuotteen miellyttava esteettinen koko-
naisuus herattaa lukijan mielenkiinnon ja han sisdistaa tiedon paremmin. (Jamsé, 2000 s.
103). Saavutimme mielestdmme opinndytetyon tavoitteet kiitettdvasti. Huhtikuussa 2020
luovutimme EMA-ensihoidolle uuden 49-sivuisen perehdytyskansion. Kansio luovutet-
tiin toimeksiantajan aikataulujen mukaan. Kansio on annettu sahkdisena versiona ja yri-
tykselle annettu taydet muokkaamisoikeudet tulevaisuutta varten. Kansio on sahkéisen
version vuoksi ollut helppo jakaa henkilékunnalle, jotta he voivat tarvittaessa avata sen
omalta puhelimelta tai ambulanssissa olevasta tabletista. Kansio helppo saatavuus oli

myos yksi meidan tavoitteistamme.

Kirjoitusprosessi alkoi siten, ettd keskustelimme ensihoitoesimiehen kanssa siita, mitka
asiat han koki olevan vélttdméattomat kansiossa. Liséksi ehdotimme meidan mielestamme
oleellisia asioita ja teimme yhteenvedon otsikoista. Tiedustelimme my®os yrityksen Face-
book-sivuilta henkilékunnan toiveita perehdytyskansion sisallén suhteen. Tamaén jalkeen
kirjoitimme ranskalaisin viivoin mita kaikkea otsikoiden tulisi kasitelld. Tdma tydvaihe
auttoi meitd karsimaan mahdolliset toistot. Samalla myds meidan oli helpompi jasennelld
opinnaytetyo lukutasolla. Kun suunnitelma oli valmis, kirjoitimme asiat juoksevaan teks-

tiin.

Kun teksti oli valmis, tiedossa oli perehdytyskansion ulkoasun ja sommittelun suunnit-

telu. Kirjoitusprosessin aikana meidéan ajatuksemme koskien kansion ulkoasua seka som-



mittelua muuttuivat useampaan otteeseen. Karkeasti sanottuna kansio on nahnyt kym-
menkunta erilaista muotoa, ennen kuin ulkoasu miellytti silmdd. Opinndytetyon yhtena
karikkokivena toimi miellyttdvan ulkoasun Iéytdminen. Suunnittelu ja toteutus olivat
odotettua tyoladmpid, mutta kun 16ysimme mielestdmme sopivan ulkoasun, oli se entista
palkitsevampaa. Lopputulos on useamman tahon mielestd ollut parempi kuin hyva.
Olemme saaneet kuulla kansion olevan esteettisesti hyvan nékoinen ja selked. Lisaksi

tieto esitetddn lyhyesti ja ytimekkaasti.

Matkan aikana olimme tiiviisti yhteydessa toimeksiantajan kanssa. Toimeksiantaja on lu-
kenut kansion I&pi useamman kerran ja néin olemme vélttyneet mahdollisimman hyvin
asiavirheiltd. Myos toimeksiantaja totesi, ettd perehdytyskansio tulee olemaan heille mer-
kittdva apu jatkossa. Toimeksiantajan ajatus oli myos julkaista kansio yrityksen henkil6-

kunnan koulutussivustolle.

Perehdytyskansio on 49 sivua pitké ja Kirjoittajien toiveena olisi ollut pitda kansio kym-
menkunta sivua lyhyempéna. Valitettavasti emme voineet karsia oleellisia tietoja pois,
eiké tekstid myoskaan saatu tiivistettyd. Lukijaa helpottaa kuitenkin se, ettd han voi halu-
tessaan painaa sisallysluettelosta haluamaansa otsikkoa ja tiedosto hyppé&é automaattisesti

haluttuun kohtaan.

8.2 Tuotospohdinta

Opinnaytetyon tulos on perehdytyskansio EMA Finland Oy:lle. Se on tehty yhteistydssa
allekirjoittaneiden ja tilauksen tehneen yrityksen, eli EMA Finlandin kanssa. Yritys tar-
josi meille visioitaan ja materiaalejaan, jotta me pystyimme rakentamaan niisté yhteen-
sopivan ja kaytannéllisen kokonaisuuden. Ty6 onnistui mielestdamme sulavasti. Kummal-
lekin kirjoittajalle jaettiin puolet laadittavasta sisallostda perehdytyskansiota varten.

Naista kokosimme yhtendisen kokonaisuuden.

Jos nyt saisimme tehdd tyon uudelleen, aloittaisimme varmasti tekemalld Kirjoitussuun-
nitelman. Se auttaisi pysymaan kiinni tavoitteissa, koska haasteena huomasimme, etta
vaikka aikaa tuntui alussa olevan paljon, niin loppujen lopuksi sité ei ollutkaan loputto-

masti.



Jos tuotosta olisi voinut jatkaa eteenpdin niin olisimme voineet miettid vield enemmén
perehdytyskansion ulkoasua ja eri osioiden sijoittelua. Olimme kuitenkin todella tyyty-
vaisia lopputulokseen ja mielestdamme kansioon ei tarvitse tehdd mitdén suuria muutoksia.
Tulevaisuudessa kansiota paivitetaan ja tamékin on tehty helpoksi, koska kansio on sah-
koisesséd muodossa, mika tekee muokkaamisesta helppoa. Kansiosta péivitetdan lahinna
erilaisia hoitolinjoja ja suosituksia.

Opinnaytetydn tekeminen on ollut pitka taival, mutta samalla palkitseva. Olemme oppi-
neet oppimisen eri teorioista ja mihin oppiminen perustuu. Olemme myds oppineet pe-
rehdytyksen merkityksesta ja kuinka tarke&é uuden tyontekijan perehdytys on, jotta han
nopeasti sulautuisi osaksi tydyhteisod. Kansiota tehdessamme opimme myads eri yritysten

erilaisia toimintatapoja ja maarayksia.

Loppujen lopuksi, me molemmat olemme tyytyvaisié lopputulokseen. Yritys olisi toivo-
nut lyhyempéa versiota, mutta kuten aikaisemmin mainittu, kaikki oleellinen ja tarpeelli-
nen tuli saada mukaan. Mieluummin ndemme, ettd kansio on hieman laajempi ja riittavan
kattava. Olemme erityisen tyytyvéisid siihen, ettd kansio saatiin tehtyd elektroniseen
muotoon, néin ollen kansiosta on helppoa hakea mitd haluaa. Kansiosta saatu palaute on

myaos ollut enemman kuin toivottua.
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