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Ennakkoperehdytys on uuden tydpaikan organisaation toimintaan, tavoitteisiin ja tulevaan
tydnkuvaan perehtymistd ennen tyon aloitusta. TallA voidaan tarjota uudelle tyontekijalle
ennakkoon tarkeaa tietoa tulevasta tydsta ja nain ollen perehdytysprosessista saadaan nopeampi
ja  joustavampi seka pystytaan luomaan pohja  tulevalle perehdytykselle.
Ennakkoperehdytysoppaan tarkoitus on auttaa uutta tyontekijad tunnistamaan tarkeité asioita,
joihin perehdytyksessa tulisi keskittyd, jolloin uuden tydntekijan on mahdollista luoda tiiviimpi
suhde oman perehdyttgjan kanssa ja saada perehdytyksestda enemman hyodtya. Perehdytys
kuuluu kaikille tydturvallisuuslakiin (738/2002) nojaten. Erityisesti perehdytyksen tarkeys korostuu
juuri uuden tyontekijan kohdalla seka erilaisissa muutostilanteissa.

Taman toiminnallisen opinnaytetytprojektin  tehtdvand oli laatia Varsinais-Suomen
sairaanhoitopiirin  Tyks keuhkovuodeosastolle uusille tydntekijoille ennakkoperehdytysopas,
johon tydntekija saa tutustua ennen tydn aloittamista. Liséksi laadittiin sahkdisessd muodossa
oleva perehdytysoppaan runko, jota myods Tyksin muiden osastojen on mahdollista hyédyntaa
omia perehdytysmateriaaleja kootessaan. Opinnaytety6projektin tavoitteena on parantaa uuden
tydntekijan perehdytysta Tyks keuhkovuodeosastolla.

Ennakkoperehdytysoppaassa on kasitelty tarkeimpia asioita uuden tydntekijan nakdékulmasta
uuden tyon alkaessa. Oppaassa on esitelty keuhkovuodeosastoa sekd Tyks kantasairaalan
yleisia kaytadnnonohjeita helpottamaan uuden tyOntekijan ensimmaisid péivid uudessa
tydpaikassa. Lisdksi tehtiin tyhja ennakkoperehdytysoppaan runko, jota myds muut Tyksin
osastot voivat hyodyntaa tayttamalla sinne oman osastonsa tiedot. Oppaan ensisijaisena
tehtdvana on vastata lukijan kysymyksiin, jotka voivat auttaa uutta tyontekijagd omaksumaan
oleellisia tietoja tulevasta organisaatiosta.

Jatkotutkimuksena ennakkoperehdytysoppaan hyddyllisyytta voisi arvioida myéhemmin kyselyn

avulla. Kyselyn avulla voitaisiin selvittdd, miten ennakkoperehdytysopas palvelee tydyhteisdéa
henkildstd-, laatu- ja organisaationakoékulmasta.

ASIASANAT:

ennakkoperehdytys, perehdyttdminen, tyénopastus, ennakkoperehdytysopas, tyésuojelu.
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ORIENTATION GUIDE FOR NEW EMPLOYEE OF
PULMONARY DISEASES INPATIENT WARD

- FUNCTIONAL THESIS

Preliminary orientation means getting acquainted with the activities, goals and future job
description of the new workplace organization before starting the job. This can provide the new
employee with important information about the future job in advance and thus make the
orientation process faster and more flexible, as well as create a basis for future orientation. The
purpose of the pre-orientation guide is to help the new employee identify important things that the
orientation should focus on, thus enabling the new employee to estab-lish a closer relationship
with his or her instructor and gain more benefits from the orientation. Orientation belongs to
everyone based on the Occupational Safety and Health Act (738/2002). The importance of
orientation is especially emphasized in the case of a new employee and in various situations of
change.

The task of this functional thesis was to prepare a preliminary orientation guide for new employees
in Pulmonary Diseases Inpatient Ward of the Hospital District of Southwest Finland, which the
employee can get acquainted with before starting work.In addition, an electronic guide frame was
prepared, which can also be used by hospital's other departments when creating their own
orientation materials. The aim of the thesis is to improve the orientation procedure of the new
employee in pulmonary diseases inpatient ward.

The pre-orientation guide has covered the most important issues from the perspective of the new
employee when starting a new job.The guide presents the Pulmonary Diseases Inpatient Ward
as well as the general practical guidelines of Turku University Hospital to facilitate the first days
of a new employee in a new workplace. In addition, an empty version of the preliminary orientation
guide was created, which other departments of Turku University Hospital can also use by filling
in the information of their own department.The primary function of the guide is to answer questions
from the reader that can help the new employee absorb relevant information about the future
organization.

As a further study, the usefulness of the pre-orientation guide could be assessed later with the

help of a survey. The survey could be used to find out how the pre-orientation guide serves the
work community from a personnel, quality and organizational perspective.

KEYWORDS:

Familiarization, job orientation, pre-orientation guide, health and safety at work.
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1 JOHDANTO

Perehdytys on tytsuhteen tarkein koulutus. Perehdyttdminen ja tytnohjaus ovat par-
hainta ennakoivaa turvallisuustoimintaa. Nama takaavat uudelle tydntekijalle valmiudet
tydskennella tydyhteistssa turvallisesti. (Tyoturvallisuuskeskus, 2020.) Hyddyt ymmar-
tamalla osataan varata perehdytykseen sen vaatimat resurssit, mika on valttaméatonta
perehdytyksen onnistuneen suunnittelun ja toteutuksen kannalta (Eklund, 2018). Tyotur-
vallisuuslain (738/2002) mukaan tydnantaja on velvollinen tyontekijan hyvaan perehdy-
tykseen. Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyéntekija
saa selkean kuvan omista tyotehtavistdan, organisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista
(Liski ym. 2007).

Hyvalla perehdytyksella uusi tydntekijd omaksuu nopeasti uudet tyétehtavansa. Tyonte-
kijalla on varmuus, kenelta kysya neuvoa tarvittaessa. (Pentikéinen, 2018.) Perehdytyk-
sen laatu ja méaara korostuvat nuorilla ja tyburansa alussa olevilla tydntekijdilla (Tyoter-
veyslaitos, 2020), mutta myds vanhojen tyontekijdiden kohdalla erilaisissa muutostilan-
teissa (Ty6suojelu, 2020). Hyva perehdytys vaikuttaa tyontekijan mielikuvaan tydnanta-
jasta seka tyoyhteisosta. Hyvalla perehdytyksella voidaan myos vahentaa virheiden ta-
pahtumista ja ty6tapaturmien sekd onnettomuuksien maaraa. (Leino, 2013.)

Yhtena keskeisena perehdyttdmisen osa-alueena on tydntekijan opastaminen ennen
tyon aloitusta (Tyoterveyslaitos, 2020). Ennakkoperehdytys tarkoittaa uuden tyépaikan
organisaation toimintaan ja tavoitteisiin tutustumista, seka uuteen tulevaan tyénkuvaan
perehtymista ennen tyon alkua (Aditro, 2021). Hyvin hoidettu ennakkoperehdytys ja tyo-
paikalla annettava perehdytys tuo tyontekijdlle tunteen, etta hanta arvostetaan ja hanen
tyopanoksensa on tarkeé (Leino, 2013). Ennakkoperehdytyksella voidaan myds sdastaa
kaikkien tyontekijdiden tydaikaa, kun perusasioita ja tietoja voidaan jakaa etukateen en-
nakkomateriaaleissa. N&in ollen ty6paikalla aika voidaan kayttda yhdessa tekemiseen ja
kaytanteiden lapi kdymiseen. Ennakkoperehdytykselld voidaan lisaksi lisata tyontekijan

sitoutuvuutta ja vahentda vaihtuvuutta. (Pentikéainen, 2018.)

Taméan toiminnallisen opinnaytetydprojektin toimeksiantajana toimi Varsinais-Suomen
sairaanhoitopiirin Tyks keuhkovuodeosasto. Opinnaytetydprojektin tehtavana oli laatia
Tyks keuhkovuodeosastolle uusille tydntekijoille ennakkoperehdytysopas, johon tyonte-
kija saa tutustua ennen tyon aloittamista. Lisaksi laadittiin sahkdisessd muodossa oleva

perehdytysoppaan runko, jota myds Tyksin muiden osastojen on mahdollista hyddyntaa
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omia perehdytysmateriaaleja kootessaan. Opinnaytetydn tavoitteena on parantaa uu-

den tydntekijan perehdytysta Tyks keuhkovuodeosastolla.

Taulukko 1. Opinnaytetyon suunniteltu toteutusaikataulu. 21
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2 PEREHDYTYS

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla uusi tydntekija oppii tun-
temaan tulevaa tydpaikkaansa, sen henkildkuntaa ja kaytanttja. Perehdyttdmisen suu-
rimpana tavoitteena onkin antaa uudelle tyontekijalle selke& kuva omista tulevista tyo-
tehtavistaan, organisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista. Talla voidaan turvata tydnteki-
jan tehokas ja turvallinen tyonteko. (Liski ym. 2007.) Perehdytys kuuluu kaikille tyotur-
vallisuuslakiin (738/2002) nojaten. Erityisesti perehdytyksen térkeys korostuu uuden
tyontekijan kohdalla, mutta myds vanhojen tyontekijoiden kohdalla erilaisissa muutosti-
lanteissa (Tyo6suojelu, 2020). Kaytdnntn opastuksen antaa usein toinen tydntekija tai
useampi tyontekijd (Ruotsalainen & Aukee, 2020). Perehdytys on siis kokonaisuutena
jatkuva prosessi, jolla vastataan tyontekijoiden tarpeisiin ja jota kehitetdan jatkuvasti
(Tyoterveyslaitos, 2020).

Perehdytys on yksi organisaation tarkeimpié prosesseja, joilla voidaan saavuttaa merkit-
tavia hyotyja esimerkiksi uuden tyontekijan sopeutumisessa, tydhon valmistautumi-
sessa, ty6turvallisuudessa ja tydhyvinvoinnissa. Perehdytyksen yksi tarkeimmista tavoit-
teista onkin juuri tyGtapaturmien ja tydsta aiheutuvan sairastumisen vaaran valttely. Hy-
van perehdytyksen omaavissa yrityksissa tyontekijoiden sitoutuminen tyéhén on parem-
paa ja vaihtuvuus vahaisempdada. (Aiken, 2000, 146-153.) Tehokkaalla perehdytyksella
saavutetaan perehtyjan nopea péaasy itsendiseen tyontekoon ja ndin perehdyttgjan tyo-
kuorma vahenee (Eklund, 2018, 123). Perehdytyksessa yhdistyy niin henkiléston kehit-
taminen, johtaminen kuin esimiesty®. Hyvin hoidettu ja onnistunut perehdytys viestittda
perehtyjalle, ettd han on tervetullut tydyhteiston ja hanen tydpanoksensa on arvokas.
Se kertoo uudelle tydntekijalle myds siita, etta hanen toivotaan sitoutuvan niin tyéhon

kuin tydyhteisdonkin. (Kukkonen-Suvivuo, 2017.)

Hyvan perehdytyksen tuomat hyddyt ymmartamalla osataan mitoittaa laadukkaan pe-
rehdyttdmisen vaatimat resurssit, jotka ovat valttamattomia perehdytyksen onnistuneen
suunnittelun ja toteutuksen kannalta. Perehdytys monesti virheellisesti mielletd&n yksi-
suuntaisena prosessina, jossa tieto kulkee péé&asiassa uuden tydntekijdn suuntaan,
mutta organisaation ja tyoyhteison kehittymisen kannalta on mahdollistettava uudelle
tyontekijdlle, etta han saa aanensa kuuluviin heti perehdytyksen alkaessa. Toimivan pe-
rehdytysprosessin kulmakivet riippuvat siitd, mitd organisaatio perehdytyksessaan ta-
voitteekseen méarittelee. (Eklund, 2018, 25, 36-44.)
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2.1 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Tarkeinta perehdyttamisessa on se, etta perehdytys suunnitellaan ja toteutetaan huolel-
lisesti (Sakko, 2015). Perehdytyksen suunnittelussa on otettava huomioon, mita asioita
perehdytys siséltaa, kuka on vastuussa mistakin seka milloin, miten ja missa jarjestyk-
sessd asiat kdydaan lapi. Ty6nantajan tehtadvana on pitaa huolta, etta kaikki tyontekijat
saavat tarpeelliset tiedot tyohon liittyvista vaara- ja haittatekijoista huolimatta siita, kayt-
tavatko tyontekijat itse esimerkiksi vaaraa tai haittaa aiheuttavia ty6évalineita. Perehdy-
tysta on syyt& antaa aloitus-, muutos- ja kayttoonottotilanteissa. (Liski ym. 2007.) Enna-
koimalla edella mainittuja asioita voidaan estaa vahinkojen syntyminen ja ndin varmiste-
taan kaikille turvallinen tydympaéristo ja toimiva tydyhteiso (Tyo6turvallisuuskeskus, 2021).
Perehdytyksessa on otettava myds huomioon se, kenelle perehdytys on suunnattu, eli
miten huomioidaan uusi tyontekija yksiléna, jotta saadaan uuden tydn perehdytys koh-
distettua juuri hanelle sopivaksi. Suunnitelmallisen perehdytyksen etuna on perehdytyk-
sen laadun ja tasapuolisuuden varmistaminen. (Eklund, 2018, 31.)

Perehdytyksen tueksi esimiehet ja perehdyttdjat tekevat kirjallisen suunnitelman, jonka
avulla seurataan perehdytyksen etenemista. Suunnitelma sisaltda perehdytyksen seu-
rantaa ja arviointia. Niiden avulla voidaan seurata tavoitteiden toteutumista ja samalla
suunnitelma toimii muistin tukena. Aktiivinen seuranta ja paivittainen palautteen antami-

nen edistavat ja ohjaavat perehtyjan oppimista. (Ahokas & Méakeldinen, 2013.)

Uuden tydntekijan vastuuta voidaan korostaa silld, etta tyontekija itse paasee laatimaan
perehdytyssuunitelmaansa yhteisista tavoitteista kiinni pitden. Talldin uusi tyontekija
pystyy itse vaikuttamaan siihen, minkalaista tukea han tulee samaan perehdytyksessa
ja mitka asiat han nakee perehdytyksen kannalta tarkeimpina. (Eklund, 2018, 36-37.)
Oman ammattitaidon, patevyyden tai tiedon puute on tydntekijan itse helpompi tunnistaa
(Falender & Shafranske, 2004). Talla tavoin perehdytyksesta saadaan yksilollinen ja
uutta tyontekijaa motivoiva ja h&nen tarpeitaan tukeva prosessi (Eklund, 2018, 39).

Perehdytysmenetelmind voidaan kayttdd muun muassa tyohon opastamista tai henki-
|6stooppaita. Menetelmien mahdollisuuksia on nykypaivana rajattomasti, ja erityisesti vir-
tuaaliset ympaéristét mahdollistavat erilaisia tapoja uuden oppimiseen. Myds erilaiset
koulutustilaisuudet, verkkokurssit, webinaarit, pelit ja ryhméatydskentelyt voivat tuoda mo-

nipuolisemman lahestymisen perehdytykseen. Digitaalisessa ympadristdssa toteutettu
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tyoskentely ei kuitenkaan koskaan tdysin vastaa kaytdnnon tyotd tai vuorovaikutusta

muiden henkiléstdn jasenten kanssa. (Eklund, 2018, 182.)

Jatkuvan muutoksen alla on tarkeaa pystya tarjoamaan uudelle tyontekijalle turvallinen
perusta oppimiselle ja kehittymiselle (Eklund, 2018, 96). Perehdyttédmisen jalkeen jat-
kuva uudelleen oppiminen ei saisi loppua siihen, silla tyén olosuhteet, tydolot ja toimin-
tatavat muuttuvat jatkuvasti, jolloin perehdytyksen on muututtava olosuhteita vastaa-
vaksi (Pro ty6turva, 2021). Ty6n jatkuvuutta voi kuvata tyéprosessina, jossa perehdytyk-
sen aikana ja sen jalkeen tyontekija kasvaa ammatillisesti. Talle kasvulle faadukas pe-
rehdytys antaa hyvan pohjan. (Miettinen ym. 2009, 76.) Tama myds varmistaa organi-

saation johtamista kohti tavoitteita ja toteuttaa haluttua strategiaa (Eklund, 2018, 119).

2.2 Perehdyttdja ja perehtyja

Perehdyttaja on henkild, joka vastaa uuden tydntekijan opastamisesta tiettyyn tehtavaan
tai asiakokonaisuuteen. Perehdyttajia voi perehdytysprosessin aikana olla useita ja pe-
rehdyttaja voi vaihdella tilanteen mukaan. (Eklund, 2018, 140-141.) Esimies on vas-
tuussa perehdyttdmisen suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta (Ahokas & Make-
lainen, 2013). Mikali esimies on toiminut aiemmin itse perehdyttdjana tyontekijan roo-
lissa, lisdd se hanen ymmarrystaan esimiehen tarkeydesta hyvassa ja laadukkaassa pe-
rehdytyksesséa (Goodyear ym. 2014, 1042-1050). Esimiehen tehtéavand on myds nimeta
tyoyhteisOsta perehdyttdjat, jotka ovat kokeneita tytéssdén seka luoda selked vastuun-
jako perehdytysprosessissa perehdyttdjien kesken (Miettinen ym. 2006, 76).

Perehdyttdjind toimivat tyontekijat vastaavat perehdytyksen koordinoinnista ja osaavat
ohjata uuden tydntekijan tarvittaessa asiantuntijoiden luokse (Miettinen ym. 2006, 76).
Perehdyttajille kuuluu kaytannon tydhon liittyvien asioiden lapikayminen yhdessa pereh-
tyjan kanssa. Perehdytyksessa tyontekijat opastavat ja kertaavat perehtyjan kanssa asi-
oita. (Ahokas & Makel&inen, 2013.)

Perehdytyksen onnistumista edistaa, jos perehdyttdja on itse sitoutunut ja motivoitunut
perehdyttamé&an ja halukas jakamaan omaa osaamistaan (Tampereen kaupunki, 2021).
Perehdytyksen onnistumista edistdd myos, jos perehdyttgja pitdd omasta tydstaan ja on
kannustava. Perehdyttgjalla tulisi olla rohkaiseva asenne ja positiivinen suhtautuminen
omaa tyotehtavaansa kohtaan. (Lepist6, 2004.) Kun perehdyttdjan asenne perehdytyk-

seen on positiivinen, on perehdytyskin avoimempaa ja vaivattomampaa. Tyonantajan

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Husso, Nico Laine, Henna Lammela



10

tehtavana on tarjota perehdyttgjille heidan tarvitsemaansa tukea ja koulutusmahdolli-
suuksia. (Eklund, 2018, 142-144.))

Vastuu perehdytyksesté on esimiehen ja nimetyn perehdyttgjan lisdksi koko muulla ty6-
yhteis6lla. Yhteinen vastuu voidaan jakaa asiantuntijuuden mukaan, jolloin jokainen paa-
see kayttamaan tydssaan omia vahvuuksiaan. Tarkoituksenmukaiset tehtavéanjaot vah-
vistavat perehdytysta ja sitouttavat koko tydyhteison mukaan opastamaan uutta tyonte-
kijaa. Talla voidaan myos varmistaa, etta jokainen tydntekija tuntee yksikén perehdytys-
ohjelman ja tietaa perehdytyksen tavoitteet. (Miettinen ym, 2006, 76.) Myds uusi tyonte-
kija hyotyy monesta eri perehdyttajasta, silla ndin han paasee kasvattamaan verkosto-
aan heti perehdytyksen alusta lahtien (Eklund, 2018, 95). Koko tydyhteisdn perehdytyk-
seen mukaan saamisella varmistetaan myods kokemusperaisen, eli hiljaisen tiedon kul-
keutuminen kokeneemmalta tyéntekijaltad kokemattomammalle tyontekijalle. Talla tarkoi-
tetaan sellaista tietoa, joka on henkilditynyttd ja siksi sitd on vaikea jakaa tai kuvata
muille. Hiljaisen tiedon siirtyminen toiselle onnistuu tyon aarellda havainnoinnin, keskus-

telujen ja yhdessa tekemisen kautta. (Tampereen kaupunki, 2021.)

Perehtyjélla tarkoitetaan yleensa uutta tyontekijdd uudessa tytpaikassa. Myds vanha
tyontekija voi toimia perehtyjan roolissa silloin, kun esimerkiksi tyotehtavat tai -menetel-
mat muuttuvat tai tydntekija on ollut pitkdén poissa. Tarve perehdytykselle voi olla myos
silloin, mikali tyotehtdva toistuu harvoin tai aikaisemmassa perehdytyksessa on ollut
puutteita. (Ahokas & Makelainen, 2013.)

Kun ty6nantaja on omalta osaltaan huolehtinut perehdytysprosessin laadukkuudesta,
voidaan katseet k&antdd uuden tyontekijan suuntaan. Perehtyjan vastuulla on tuoda
esiin omia nakemyksidan ja antaa palautetta organisaatiolle, jolloin organisaatio toimii
itse perehtyjana. Uuden tydntekijan kanssa on siis keskusteltava siita, millainen tausta
ja osaaminen hanelld on. Samalla mietitaan, mita uusi tyontekija todennakoisesti osaa
ja mihin toisaalta kannattaisi kayttaa perehdytyksessa enemman aikaa. (Eklund, 2018,
128; 161.) Perehtyjan vastuulla on myds ottaa selvda perehdytettavista asioista (Ruot-
salainen & Aukee, 2020). Perehtyjan tulee olla motivoitunut uuden oppimiseen, oma-
aloitteinen ja itseohjautuva. Myds innostuneisuus ja sitoutuneisuus tyéhon luovat hyvan
pohjan onnistuneelle perehdytykselle. Liséksi uuden tyontekijan pitda ottaa vastuuta
omasta oppimisestaan, ja h&nen on osattava ilmaista, millaista tukea perehdytykseen
tyonantajalta kaipaa. (Miettinen ym. 2006, 76; Eklund 2018, 164-165.) Perehtyjan on
hyva luoda itselleen tavoitteita perehdytyksen suhteen, mikéa voi osaltaan luoda motivaa-

tiota uuden oppimiselle ja ajantasaisen tiedon hankkimiselle (Gustin & Tulsky, 2010,
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1279-1282). Onnistuneen perehdytyksen edellytyksena on siis oma-aloitteinen ja aktivii-

nen tiedonhankinta ja verkostojen rakentaminen (Eklund, 2018, 167).

2.3 Puutteellinen perehdytys

Puutteellisessa perehdytyksessa tydntekija ei saa riittavia valmiuksia tyon aloittamiseen
eika saavuta sille asetettuja tavoitteita. Tama voi aarimmaisessa tapauksessa johtaa jat-
kuvaan tuottavuuden laskuun ja lopulta jopa tydntekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumi-
seen. Onnistuneen perehdytyksen edellytykset luodaan jo rekrytoinnin aikana. Hyvin to-

teutettu perehdytyskaan ei auta, jos rekrytointi on epédonnistunut. (Eklund, 2018, 144.)

Oppiminen on hyvin yksildllistd. Osa tarvitsee pidemman perehdytyksen omaksuakseen
samat asiat kuin toiset. Perehtyjan voi olla my6s vaikea paljastaa tietamattémyyttaan.
Tyoyhteison ilmapiiri vaikuttaa perehdytyksen toimivuuteen. Turvallisessa ymparistdssa
perehtyjan on helpompi kysya niin sanotusti itsestaan selvia asioita kuin torjuvassa ja
kiireisessa ilmapiirissa. Potilasturvallisuuden kannalta juurikin nama kysymykset voivat
olla tarkeita. (Niemi-Murola, 2013.)

Perehdytyksen jaadessa epamaaraiseksi tydntekijat eivéat tunne uutta tyontekijaa, jolloin
he eivat ehka halua auttaa hanta vilpittdmasti. Liian lyhyen tai heikon perehdytyksen
saaneella tydntekijalla voi olla vaikeuksia saada jatkossa apua muilta tyéntekijoilta. (Ok-
sanen, 2017.) Uuden tytn aloittaminen voi aiheuttaa tydntekijalle ahdistusta, pelkoa ja
yksindisyytta, jolloin luottamuksen syntyminen organisaatioon jaa yhteistydn kannalta
puutteelliseksi (Eklund, 2018, 145). Perehdytys voi olla puutteellista myds tilanteessa,
jossa vastuuta perehdytyksesta ei ole tarkkaan maaritelty. Tama johtaa siihen, ettei tie-
detd, kenelle perehdyttaminen kuuluu, ja pahimmassa tapauksessa kukaan ei ota vas-
tuuta uuden tyontekijan perehdytyksesta. (Miettinen ym, 2006, 76.) Perehdytyksen ol-
lessa huonoa organisaation markkinointi ja vetovoima heikentyy, potilasturvallisuus vaa-

rantuu, ja hoidon laatu seka tydhyvinvointi karsii (Oksanen, 2017).

Kiire on yleisin syy, jolla perustellaan riittAmatonté perehdytystd. On ymmarrettavaa, etta
jokaisella tyontekijalla on valttamattomia tyétehtavia ja projekteja, jotka on tydpaivan ai-
kana saatava valmiiksi. Uuden tydntekijan perehdytys vie aikaa, keskeyttaa tydtehtavia
jatkuvasti ja samojen asioiden kertaaminen voi tuntua turhauttavalta. Pitkalla tahtaimella
kuitenkin uudesta tyontekijasta on tulossa tuottava osa organisaatiota. (Eklund, 2018,
143.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Husso, Nico Laine, Henna Lammela



12

2.4 Lainsdadanto perehdytyksen turvana

Ty6turvallisuuslain (738/2002) mukaan tydnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvolli-
nen huolehtimaan tyontekijdiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tassa tarkoituk-
sessa tydnantajan on otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydéympa-
ristoon, samoin kuin tydntekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Tyénanta-
jan on annettava tydntekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huo-
lehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus otetaan huomi-
oon. Organisaatiot voivat kuitenkin itsenéisesti suunnitella ja toteuttaa perehdyttamisen
haluamallaan tavalla. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Perehdytyksen nakokulmasta erityisen tarked on ty6turvallisuuslain (738/2002) toisen
luvun 14. pykald, jossa kasitelladn tyontekijalle annettavaa opetusta ja ohjausta. Sen
mukaan tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin tydtapoihin. Erityisesti nain tulee toimia ennen uuden tyon tai tehtavan aloitta-
mista tai tydtehtdvien muuttuessa sekéa ennen uusien tydvélineiden ja tyo- tai tuotanto-
menetelmien kayttoon ottamista. Lain tarkoituksena on turvata ja yllapitaé tyontekijoiden
tyokykya parantamalla tydolosuhteita sekéa ennalta ehkaista ja torjua tydtapaturmia, am-
mattitauteja ja muita tyosta ja tyOymparistostd johtuvia haittoja. (Tyoturvallisuuslaki
738/2002.) Tydnantajan on tyéturvallisuuslain (738/2002) mukaan selvitettava ja arvioi-
tava kattavasti tyosta, tydajasta, tyttilasta, tydymparistosta seka tyéolosuhteista aiheu-
tuvia haitta- ja vaaratekijoita. Mikali haitta- ja vaaratekijoita ei voi kokonaan poistaa, tulee
niiden merkitys arvioida. Tydnantaja voi arvioidessaan kayttaa apuna ulkopuolista asi-
antuntijaa, kuten tyoterveyshuoltoa. (Tapaturmavakuutuskeskus, 2019.) Ty6turvalli-
suuslain mukaan ty6nantajalla on velvollisuus seurata annettujen ohjeiden noudatta-
mista ja puuttua tilanteeseen, jos tyontekija ei niitd noudata (Tyo6turvallisuuslaki
738/2002).

Ty6turvallisuuslain liséksi muita perehdytykseen ja uuden tydn aloitukseen liittyvia lain-
saadantoja ovat muun muassa pelastustoimiasetus (857/1999), laki ty6suojelun valvon-
nasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (701/2006), laki nuorista tyontekijoista

(1236/2020) ja asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta (128/2002). Pelastustoimiase-
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tuksessa (857/1999) maaritelladn se, millainen pelastustoimisuunnitelma yrityksella tu-
lee olla. Pelastustoimilain mukaisessa suunnitelmassa on selvitettdva vaaratilanteet ja
niiden vaikutukset, toimenpiteet vaaratilanteiden ehkaisemiseksi ja suunnitelma toimin-
nasta erilaisissa onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteissa. Lain tyésuojelun valvon-
nasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta (701/2006) tarkoituksena on varmistaa
tyodsuojelua koskevien sdanndsten noudattaminen seka tydympariston ja tydolosuhtei-
den parantaminen. Yhteistoiminta tapahtuu tyésuojelun, viranomaisvalvonnan, tyénan-
tajan ja tyontekijoiden valilla. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyh-
teistoiminnasta 701/2006.) Edella olevat lait varmistavat, ettéd uudelle tydntekijalle opas-
tetaan turvalliset tyttavat ja tuodaan esille mahdolliset vaaratekijat (Ahokas & Méakelai-
nen, 2013). Lailla nuorista tyontekijoista (1236/2020) tarkoitetaan alle 18-vuotiaita. Tyo
ei saa haitata nuorten terveytta tai kehitystd. Tyo ei saa haitata nuorten koulunkayntia.
Ty6hon opastus ja valvonta toteutetaan huolellisesti. Asetuksessa nuorten tyontekijoiden
suojelemisella (128/2002) tarkoitetaan nuorten tyontekijdiden suojelua liialliselta tyén ra-
situkselta. TyOnantajan on huolehdittava, etta ty0 ei vaadi kohtuutonta ponnistelua tai
rasitusta. (Tyosuojelu, 2021.)
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3 ENNAKKOPEREHDYTYS

Ennakkoperehdytys tarkoittaa uuden tyopaikan organisaation toimintaan ja tavoitteisiin
tutustumista, seka uuteen tulevaan tyénkuvaan perehtymistd ennen tytn alkua. Talla
taataan uuden tyontekijan parempi tietoisuus tarkeista asioista, joihin uusi tydntekija tu-
tustuisi normaalisti vasta tyon alkaessa. Ennakkoperehdytyksella yritys pystyy tarjoa-
maan uudelle tydntekijalle ennakkoon tarkeéaa tietoa, ja ndin ollen perehdytysprosessista
saadaan nopeampi ja joustavampi. (Aditro, 2021.) Ennakkoperehdytys toteutuu yleensa
kaksi viikkoa ennen tydsuhteen alkamista. Ennakkoperehdytys voidaan myds toteuttaa

muutaman viikon kestoisena tyontekijan tydskentelyn seuraamisena. (Sakko, 2015.)

Tyontekijan siirtymakohtaa vanhan ja uuden tyopaikan valilla on alettu hyddyntaméaan
eri organisaatioissa uuden tyontekijan ennakkoperehdytykseen. Uuden tydn aloittami-
nen on jannittvaa ja vaatii uudelta tyontekijalta paljon oppimista nopeassa ajassa. En-
nakkoperehdytyksen avulla tatd alkua on mahdollista keventééa ja sujuvoittaa. Tydnteki-
jalla on siis ennakkoperehdytyksen myétéa jonkinlainen kuva tulevasta tyostd, ja perus-
asiat ovat hanella jo tiedossa. Talloin on varsinaisessa perehdytyksessa mahdollista
keskittya keskusteluun ja yhdessé tekemiseen. (Pellinen, 2020.)

Ennakkoperehdytysopas uudelle tyontekijalle on ennen tyon alkua kotiin l[&hetettéava ma-
teriaali. Ennakkoperehdytysoppaan avulla voidaan keventdd uuden tydntekijan infor-
maatiotulvaa ja helpottaa ensimmaisten paivien sujumista uudella tydpaikalla. lhanteel-
lisena ndhdaan tilanne, jossa perehtyja saisi etukateen perehdytysmateriaalit kotiin. Nain
han olisi kaynyt ne lapi ennen tydn alkua, jolloin perehdytyksesté olisi mahdollisimman
paljon hyotya. (Ruotsalainen & Aukee, 2020.) Ennakkoperehdytysopas ja siina jaettu
tieto on tarkoitettu ennakkoperehdytyksen tueksi, ei korvaamaan sitéa (Torkkola ym.
2002, 60). Oppaan luettuaan uusi tyontekija pystyy heti esittamaéan tarkentavia kysymyk-
sia perehdytyksen jatkuessa tyopaikalla (Niemi-Murola, 2013). Ennakkoperehdytysop-
paan avulla aloitettu perehdytys mahdollistaa siten pohjan luomisen tulevalle perehdy-
tykselle ja voi auttaa uutta tydntekijaa tunnistamaan etukateen tarkeimmat asiat, joihin
perehdytyksessa tulisi keskittyd. Ennakkoon perehtyminen antaa tyontekijasta sitoutu-
neen, motivoituneen ja hyvan kuvan tyoyhteisolle. Talldin on mahdollista my6s luoda
tiivimpi suhde oman perehdyttajan kanssa. Perehdytyksestad voi saada enemman irti,

kun on paassyt pohtimaan ja mé&arittelemaan omia tavoitteitaan ja nain ollen péaasee
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hyodyntamaan perehdyttajan tietoa ja osaamista, jotka auttavat uutta tyontekijaa kehit-
tymaan tytssaan. (Gustin & Tulsky, 2010, 1279-1282.)

Ennakkoperehdytyksessé oppaan avulla jaetaan ohjeita tyOpaikalla toimimiseen ja an-
netaan tietoa seké tydnantajasta etta tydsuhteesta. Kun perusasiat ovat etukateen sel-
villa, auttaa se keventamaan tydsuhteen alkuun liittyvaa stressia ja epavarmuutta. Pe-
rehdytysopas voidaan toteuttaa joko sahkodisessa muodossa tai paperisena versiona.
(Pellinen, 2020.) Sahkoisessa muodossa olevan ennakkoperehdytysoppaan etu on se,
ettd opas on talléin jatkuvasti ulottuvilla alypuhelimen avulla (Pellinen, 2020), jolloin sii-

hen voi palata myéhemmin aina uudestaan (McNamara & LaVigne, 2016, 339-342).
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4 HYVA ENNAKKOPEREHDYTYSOPAS

Hyva ennakkoperehdytysopas siséaltaa selkeasti kirjoitettua, asiallista ja tarpeellista tie-
toa. Oppaan ensisijainen tehtava on vastata lukijan kysymyksiin ymmarrettavasti kayt-
taen havainnollistavaa yleiskieltd. Oppaassa on tarkeaa, etta tavoite ohjaa sen sisalloén
muodostumista. Tavoitteena on uuden tyontekijan ohjaaminen ja tiedon valittdminen.
Oppaan tarkoituksena on auttaa uutta tydntekijad omaksumaan oleelliset tiedot ennen

varsinaisen ty6n alkua. (Torkkola ym. 2002, 46.)

Asioiden esittamisjarjestys on keskeinen ennakkoperehdytysoppaan ymmarrettavyyteen
vaikuttava tekija. EsittAmisjarjestyksid on monia, mutta ohjeita kertovassa oppaassa toi-
mivin tapa on jaotella asiat tarkeysjarjestyksessa. (Torkkola ym. 2002, 42-43.) Onnistu-
neen oppaan teossa on my®s hyva kayttaa kaskymuotoa, jolloin lukija hahmottaa heti,
mika on hanen roolinsa perehdytyksessa ja mika jonkun muun. Kaskymuoto eli impera-
tiivi ei vaikuta tylylta, kun ohjeen mukainen toiminta tavoittelee perehtyjan omia tavoitteita
ja etua. Taman liséksi tarkedé on tunnistaa perehdytettdvan toiminnan olennaiset tiedot
seka vaiheet. Opasta tehdessé on hyva asettua lukijan rooliin ja miettia toimintaa niin
lukijan kuin tekijankin nadkdkulmasta. Oppaan tekijalle perehdytettdvat asiat ovat usein
selvid, mutta oppaan lukijalle voi olla syyta kuvata myds itselle itsestdanselvalta vaikut-
tavia asioita. Oppaan tekijan on myos tunnistettava alan erikoissanasto ja selitettava ter-
mit seka lyhenteet, joita oppaassa kaytetaan. Naiden lisaksi ohjeet on syyta esittaa hel-
posti hahmottuvassa muodossa. Laadukkaan oppaan tekemisessa selked kokonaisra-
kenne hyvine valiotsikoineen palvelee tekstin lukijaa. (Kotimaisten kielten keskus, 2021.)
Ennakkoperehdytysoppaassa ei kyeta kuitenkaan vastaamaan lukijan kaikkiin mahdolli-
siin kysymyksiin, joten oppaaseen olisi hyvéa koota hyodyllisia linkkeja lisdinformaatiota
varten (Torkkola ym. 2002, 44).

Perehdytysoppaan rungon maarittavat ne tehtavat, toimintavat ja pelisddnnat, joihin uu-
den tyontekijan halutaan perehtyvan ennen tdiden alkua (Eklund, 2018, 81). Ennakko-
perehdytysoppaasta tulisi I6ytyd my6s hyvia yhteystietoja, joihin uusi tyontekija voi ottaa
yhteyttd, jos hanelle iimaantuu lisdkysymyksia tyépaikkaan tai tyéhon liittyen. Lisaksi op-
paan paivitystiedot auttavat pitamaan oppaan ajantasaisena. Se myods kertoo uudelle
tyontekijlle, ettd perehdytyksesta pidetdan huolta ja annetut tiedot ovat voimassa. Op-
paan paivitystiedot voi sijoittaa alamarginaaliin tai oppaan loppuun varsinaista ohjetta

pienemmalla fontilla. (Torkkola ym. 2002, 44.)
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Ennakkoperehdytysoppaassa on hyva esitella tydnantaja, tuleva osasto, sen toiminta
seka asiakaskunta. Perehdytyksesta kerrottaessa uusi tyontekija ymmartaa oman roo-
linsa, seké vastuualueensa uudessa tydssaén ja yrityksen toiminnassa (Gustin & Tulsky,
2010, 1279-1282). Tyopaikalle saapumiseen ja siella likkumiseen annettavat tiedot hel-
pottavat uuden tydntekijan ensimmaista paivaa tyéhdén saapumisen suhteen. Yleiset
kaytanndn ohjeet muun muassa ruokailuun, tydvaatteisiin, palkanmaksuun, poissaoloi-
hin, ty6terveyteen ja pyséakdintiin liittyen auttavat tydntekijaa valmistautumaan uuden

tyon alkuun. (Pellinen, 2020.)

Hyvaan perehdytykseen viitaten laadukkaassa ennakkoperehdytysoppaassa olisi hyva
tuoda ilmi uuden tydntekijan rooli ja vastuu, seka ammattiryhmien valinen henkiléstéra-
kenne ja vahvuus eri tydvuoroissa (Arthur & Russell-Mayhew, 2010). Oppaasta tulisi 16y-
tya myos linkkeja nayttéon perustuvaan tietoon, jonka hallintaa vaaditaan kyseisessa
Kliinisessa ymparistossa. Tallbin uuden tyontekijan on mahdollisuus ottaa naista etuka-

teen itsenaisesti selvaa. (Falender & Shafranske, 2004.)
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5 PROJEKTIN TEHTAVA JA TAVOITE

Taman toiminnallisen opinnaytetyoprojektin tehtdvana oli laatia Varsinais-Suomen sai-
raanhoitopiirin Tyks keuhkovuodeosastolle uusille tyontekijoille ennakkoperehdy-
tysopas, johon tydntekija saa tutustua ennen tyon aloittamista. Lisaksi laadittiin séahkdi-
sessd muodossa oleva perehdytysoppaan runko, jota myos Tyksin muiden osastojen on
mahdollista hyddyntdd omia perehdytysmateriaaleja kootessaan. Opinnaytetydprojektin

tavoitteena on parantaa uuden tyontekijan perehdytysta Tyks keuhkovuodeosastolla.
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6 PROJEKTIN TOTEUTUS

Opinnaytetydprojektin aihe valikoitui Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin Tyks keuhko-
vuodeosaston tarpeesta kehittda osaston ennakkoperehdytysta. Varsinais-Suomen sai-
raanhoitopiirin Tyks kantasairaala on jaettu kahdeksaan eri toimialueeseen, joista me-
disiininen toimialue vastaa keuhkosairauksien, ihotautien, sisatautien, kliinisen genetii-
kan ja tydladketieteen erikoissairaanhoidosta seka paivystyksesta. Keuhkovuodeosas-
tolla hoidetaan ja tutkitaan monia eri keuhkosairauksia. Potilaat saapuvat osastolle paa-
asiassa laakarin lahetteelld, yhteispaivystyksen kautta tai sovitusti kontrollikéynnille.
Keuhkovuodeosastolla on 14 potilaspaikkaa. Osastolla hoidetaan esimerkiksi COPD-,
keuhkokuume- ja keuhkosyodpéapotilaita. Osastolla toteutetaan myos palliatiivista hoitoa
ja saattohoitoa. (VSSHPa, VSSHPb, VSSHPc, 2021.)

6.1 Kehittamismenetelméa

Projektin suunnittelussa ja toteutuksessa kehittdmismenetelmana kaytettiin PDCA-mal-
lia (Plan, Do, Check, Act). Tama malli perustuu kehittymiseen noudattamalla nelivai-
heista ratkaisumallia, jossa ensin suunnitellaan (plan), sen jalkeen tehd&an (do), teke-
misen jalkeen tarkistetaan (check) ja tehddan viela tarvittavat korjaustoimenpiteet (act).
Taman jalkeen prosessiympyrasséa palataan jalleen alkuun eli suunnitteluvaiheeseen.

(American society for quality, 2020.)

PDCA-malli on helppo ottaa mukaan kaytantoon ja sisdistdd. Tarkeaa olisi keskittya
enemman tarkistus- ja korjausvaiheisiin, kuin suunnittelu- ja toteutusvaiheeseen. Orga-
nisaation jasenet haluavat tarkistaa sen, ettd asiassa paastiin eteenpain (check). Ellei
paasty, mitka olisivat tarvittavat korjaavat toimenpiteet (act). Tasta alkaa uusi sykli, jossa
siirrytddn seuraavan kierroksen suunnitteluvaiheeseen (plan). Taman jalkeen alkaa taas
toteutusvaihe (do). (MCS, 2020.)

PDCA-mallin mukaisesti opinnaytetydprojekti suunniteltiin opinnéytetyon suunnitteluvai-
heessa ennen sen toteuttamista. Suunnitteluvaiheen tuotoksena valmistui opinnaytetyo-
suunnitelma. Suunnitteluvaiheen jalkeen luotiin tiedonhaun ja osastolta saadun materi-
aalin pohjalta perehdytysoppaan runko. Tarkistusvaiheessa opinnaytety6raporttia tarkis-

tutettiin ohjaavan opettajan toimesta raportoinnin edetessd, sekd myos perehdytysop-
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paan runkoa tarkistutettiin keuhkovuodeosaston osastonhoitajan toimesta. Taman jal-
keen tehtiin raporttiin ja perehdytysoppaaseen tarvittavia muutoksia, ja palattiin proses-
siympyrassa suunnitteluvaiheeseen, jossa suunniteltiin yhdessa projektin etenemista ja
tyonjakoa. Tata prosessiympyraa toistettiin raportointivaiheen aikana useita kertoja, kun-

nes toivottuun lopputulokseen paastiin kaikkien osapuolien osalta.

6.2 Projektin suunnittelu

Projektin suunnittelussa sanonta "hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” pitdd hyvin paik-
kansa. Suunnitelmallisuus ja suunnitelmiin pohjautuva projektin ohjaus mahdollistaa ta-
voitteisiin pdasemisen. Projektin suunnittelun vaiheisiin kuuluvat organisointi, alustavat
taustaselvitykset, tavoitteiden alustavat rajaukset, yhteistoiminnallinen suunnittelu pro-
jektissa olevien sidosryhmien kanssa, suunnitelman arviointi ja viimeistely, projektin aloi-
tusseminaarin suunnittelu ja valmistelu, projektin toteutus ja siihen liittyva tydsuunnittelu
seka mahdollisten muutosten huomioiminen projektin edetessa. (Mantyneva 2016, 41.)
Opinnaytetydn suunnittelu tehtiin loppuvuodesta 2020, jolloin maariteltiin selkea suunni-
telma opinnaytetydraportin tekemiseen. Tavoitteena oli luoda Tyks keuhkovuodeosaston
kayttoon ennakkoperehdytysopas uudelle tydntekijalle. Selkeimmaét tavoitteet oppaan te-
kemiseen kulminoituivat oppaan rungon rakentumiseen, oppaan pituuteen ja aikataulu-

tukseen.

Projektin alussa kartoitetaan projektin laajuus. Projektin laajuuden maarittely pienim-
missa projekteissa tapahtuu samassa yhteydessa projektisuunnitelman hyvaksymisen
kanssa ja laajemmissa projekteissa vaihekohtaisesti. Vasta kun projektin laajuus on kar-
toitettu ja lyoty lukkoon, tarkempi projektin suunnittelu mahdollistuu. Laajuuden maarit-
tamiseen projektipaallikon lisaksi osallistuvat projektin tarkeimmat sidosryhmaét. Laajuu-
den maarittelemisella pyritadn mahdollisimman tuottavaan projektitydskentelyyn seka
saavuttamaan projektille asetetut vaatimukset. (Mantyneva 2016, 44—45.) Opinnaytetyo-
projektin tuotoksen laajuus maaraytyi toimeksiantajan toiveesta pitdd ennakkoperehdy-
tysopas mahdollisimman lyhyena ja tiedot ytimekkdana. Heid&n toiveenaan oli pitda

opas laajuudessaan alle kymmenen sivun pituisena.

Ennen projektin k&ynnistamistd on projektille asetettava tavoitteet, joihin pyritdan. Ta-
voitteet tulisi olla selkeat ja niihin onkin hyva kayttaa riittdvasti aikaa. Liian valjat tai

epaselkeat tavoitteet saattavat vaikeuttaa projektin suunnittelun liséksi toteutusta ja ar-
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viointia. (Mantyneva 2016, 44.) Tavoitteet tdssa opinnaytetydprojektissa liittyivat padasi-
assa aikataulussa pysymiseen. Projektin aikatauluttaminen on tarkea osa projektityota.
Silla varmistetaan, etté projektin aikataulutavoitteessa on mahdollista pysya. Aikataulun-
hallinta ja resurssinhallinta on tarpeen kytkea toisiinsa. Usein ongelmana saattaa olla se,
etta tarvittavia resursseja ei ole kaytettavissa oikea-aikaisesti. (Mantyneva 2016.) Opin-
naytetydprojektin toteutusaikataulu (Taulukko 1.) pyrittin saamaan mahdollisimman toi-
mivaksi ja joustavaksi, johtuen kaikkien kolmen opinnaytetydntekijdiden kolmivuorotdista
seka opiskelusta. Tiukkoja aikatauluja valteltiin ja aikaa projektin toteutusvaiheelle oli
runsaasti.

Taulukko 1. Opinnaytetydn suunniteltu toteutusaikataulu.

SYYSKUU 2020 Aiheen vahvistus koululta

SYYSKUU 2020 Tiedonhaku

SYYSKUU 2020 Aloitetaan opinnaytetydsuunnitelman te-
keminen

JOULUKUU 2020 Suunnitelmaseminaari

TAMMIKUU 2021 Tarvittavien lupien hankkiminen

HELMIKUU 2021 Tiedonhaku raporttia ja opasta varten

TOUKOKUU 2021 Perehdytysoppaan tekeminen

TOUKOKUU 2021 Opinnaytetydseminaari

Projektisuunnitelma on tarke& projektin onnistumisen kannalta. Sen tarkoituksena on
osoittaa miten projektin tavoitteet vastaavat tarpeeseen, miten projekti pysyy budjetissa
ja aikataulussa seké& edesauttaa projektin myonteista kaynnistyspaatosta. (Méntyneva

2016, 46-50.) Projektisuunnitelma alkoi toiminnallisen opinndytetyon valinnasta. Projek-
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tisuunnitelman ei ole tarkoituksenmukaista olla kovin yksityiskohtainen, vaan kokonai-
suutena mahdollisimman ymmarrettdva. Olennaista on tehdd karkeat arviot tydmaa-
rasta, aikataulusta, vastuunjaosta ja projektin tuotoksista. Projektisuunnitelmaa on syyta
paivittda projektin edetessa. (Mantyneva 2016, 46-50.) Nama asiat otettiin huomioon
opinnaytetydsuunnitelmaa laatiessa. Tyon edetessa jaettiiin myds vastuuta, jotta jokai-

sella oli selkeédsti oma osionsa, jossa muut auttoivat tarpeen tullen.

Ennen varsinaisen projektin toteutusta, projektisuunnitelma tulee hyvaksya. Hyvin toteu-
tettu projektisuunnitelma toimii projektin toteutuksen, seurannan ja arvioinnin tukena ja
se on keskeinen projektin suunnitteluvaiheen tuotos. (Mantyneva 2016, 46-50.) Opin-
naytetydsuunnitelma hyvaksytettiin niin toimeksiantajan kuin koulunkin puolelta ennen

opinnaytety®projektin aloitusta.

Projekti suunniteltiin toteutettavaksi yhdessa Turun yliopistollisen keskussairaalan keuh-
kovuodeosaston kanssa. Projektin idea ja toimeksianto tuli keuhkovuodeosaston tar-
peesta uuden tydntekijan ennakkoperehdytysoppaalle, jonka uusi tyontekija saa kotiin
lahetettavaksi ennen tdiden alkua. Ennakkoperehdytysoppaan avulla on tarkoitus paran-
taa ja nopeuttaa uuden tydntekijan perehdytysta seka tuloa tydyhteisén kokonaisval-
taiseksi jdseneksi. Opinnaytety6ta varten allekirjoitettiin toimeksiantosopimus ja haettiin
tutkimuslupa Turku CRC:It&.

Syksylla 2020 aloitettiin ennakkoperehdytysoppaan suunnittelu tyéryhman kanssa. Ty6-
ryhmaan kuuluivat keuhkovuodeosaston osastonhoitaja sekd kolme sairaanhoitajaopis-
kelijaa opinnaytetyon tekijoina. Opinnaytetyd aloitettiin hakemalla kriteereita ja tietoa hy-
vasta perehdytyksestd ja ennakkoperehdytysoppaasta. Alkuperdisesta sunnitelmasta
poiketen jouduttiin tiedonhaussa laajentamaan hakukriteereité- Tiedonhaku oli tarkoitus
tapahtua Medic- ja ERIC- tietokantoja kayttden. Suurin osa julkaisuista l6ytyi JBI-tieto-
kannasta. Medic-tietokannassa kaytettiin hakusanoja perehdytys ja perehdyttaminen.
JBI-tietokannassa kaytettiin ainoastaan englannin kielisia hakusanoja guide, employee
ja familiarization. Tietokannoista huomioitiin vain tutkimuksiin liittyvat artikkelit. Lisaksi
kaytettiin manuaalista hakua, joka tapahtui paadsaantoisesti suomen kielella. Manuaali-
sessa haussa hyvaksyttiin erilaiset kirjallisuuteen ja kokemusperéiseen tietoon liittyvéat
artikkelit ja tiedonléahteet. Asiasanoina kaytettiin ennakkoperehdytys, perehdyttaminen,

tyonopastus, ennakkoperehdytysopas, tydsuojelu.
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Ensimmainen tapaaminen Tyks keuhkovuodeosaston osastohoitajan kanssa pidettiin
keuhkovuodeosastolla syyskuussa 2020. Tata ennen toimeksiantajaan oli pidetty yh-
teytta sahkdpostin valityksella. Toimeksiantajan ennakkoperehdytysopasta koskevien
toiveiden selvittya aloitettiin opinnéytetydsuunnitelman tydstaminen opinnaytetydohjaa-
jan ohjauksen tukemana. Opinnaytety6suunnitelma valmistui joulukuun puolivélissa
2020, ja se hyvaksyttiin koulun seké toimeksiantajan puolelta tammikuun alussa 2021.
Talloin laadittin myds opinnaytetydsopimus seka haettiin tutkimuslupa Turku CRC:Ita
ennen opinnaytetydraportin aloittamista. Taman jalkeen aloitettiin teoriapohjan luominen
opinnaytetyoprojektin tuotokselle seka pidettiin yhteytta tarvittaessa toimeksiantajaan
ennakkoperehdytysoppaan laatimisen edetessa aina kun apua tarvittiin. Koronaepide-
mian vuoksi osastolla vierailu ei onnistunut, joten yhteydenpito tapahtui sdhkdposteitse.

Helpon muokattavuuden vuoksi seka toimeksiantajan toiveiden mukaisesti ennakkope-
rehdytysopas suunniteltiin tehtavaksi sahkdiseen muotoon. Talléin myds muiden osas-
tojen on mahdollista kayttaa ennakkoperehdytysoppaan runkoa oman osaston uusien
tyontekijoiden ennakkoperehdytyksessa.

Haasteena opinnaytetydn suunnitteluvaiheessa oli tiedonkeruu ja sen ldytdminen. Ra-
porttia tehdessa otettiin yhteytta kirjaston informaatikkoon, koska tutkittua tietoa siita,
millainen laadukkaan ennakkoperehdytysoppaan runko tulisi olla, oli hankala I6ytaa. Tal-
laista tietoa ei kuitenkaan informaatikon avulla |6ytynyt, joten kirjallisuutta jouduttiin so-
veltamaan oppaan runkoa muodostaessa. Lisaksi oppaan runko muodostui kuunnellen
keuhkovuodeosaston tarpeita ja toiveita oppaan siséllosta seka sen pituudesta. Heidan
toiveenaan oli mahdollisimman ytimekas kuvaus osastosta ja sen toiminnasta, mista
my0s l6ytyisi linkit heidan yleisimpiin hoidettaviin sairauksiin osastolla. Suunnitteluvai-
heessa ajatuksena oli kdyttada oppaassa sellaista tietoa, mita itse kokisi tarpeellisena
uuden tyontekijan roolissa. Nama tarpeelliset asiat liittyivat tyopaikalle saapumiseen ja
siell& toimimiseen sek& myds jatkoa varten hyvana tiedonléhteena eri yhteystietojen 10y-

tamiseen.

6.3 Projektin toteutus ja tuotos

Projektin suunnitteluvaiheen jalkeen siirrytaan projektin toteutukseen. Toteutusvai-

heessa keskitytaan projektisuunnitelmassa kuvatun projektin toteuttamiseen. Projektin
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tassé vaiheessa voidaan vield tehda tarpeellisia muutoksia projektisuunnitelmaan, mikali
tarve sille ilmenee. (Mantyneva 2016, 17.) Projektin kulku tapahtui neljassa eri vai-
heessa. Projektin suunnittelu tapahtui syyslukukaudella 2020. Tiedonhaku toteutettiin al-
kuvuodesta 2021. Materiaalit oppaaseen sisallytettavien tietojen tayttda varten pyydettiin
toimeksiantajalta, kun oppaan runko alkoi hahmottua. Tall6in tiedettiin, mita tietoja op-
paan tayttda varten tarvittiin. Toimeksiantajilta pyydettiin tietoa ja toiveita oppaan pituu-
desta ja rakenteesta, henkildstdsté ja henkildstdn tehtavistd, etuuksista, tydvuoroista ja
tyotehtavista, vatuuhenkildista ja osastolla tapahtuvasta perehdytyksesta, seka sen jar-
jestelystd. Seuraavassa vaiheessa aloitettiin runkoon liittettdvan materiaalin kokoaminen
ja perehdytysoppaan tekeminen. Saadun ja itse hankitun tiedon pohjalta asiat kirjoitettiin
luettavaan ja sujuvaan muotoon perehdytysoppaaseen. Oppaaseen lisattiin myods pysa-
kointiin liittyvaa tietoa ja kuva pyséakdintimahdollisuuksista kantasairaalan alueella. Ar-
viointi niin toimeksiantajan kuin koulunkin suhteen tapahtui loppukevaasta, kun projekti
oli saatu tekijoiden osalta siihen pisteeseen, etté voitiin arvioida oppaan toimivuutta ja
kuunnella toimeksiantajan lopullisia toiveita oppaan suhteen. Toimeksiantaja toivoi op-
paasta mahdollisimman Iyhytta ja varsinkin alle 10 sivua pitk&&, oppaan toivottiin myos

olevan sahkdisessa muodossa. Ennakkoperehdytysopas valmistui toukokuussa 2021.

Ennakkoperehdytysopas koostuu kannesta, siséllysluettelosta seké& 15 eri otsikosta,
joista osa on keuhkovuodeosaston sisdistéd tietoa ja osa taas yleista tietoa Varsinais-
Suomen sairaanhoitopiirin Tyksin alueesta seka toiminnasta. Ensin ennakkoperehdy-
tysoppaassa esitellaén tuleva tybnantaja sekd osasto. Taman jalkeen perehdytysop-
paassa esitelldan osaston henkilokuntaa, heidan toimenkuviaan ja tyotehtaviaan. Jotta
tyontekijan on helpompi ymmartad oma roolinsa seka vastuualueensa uudessa tyopai-
kassa, esitellaan seuraavana osaston perehdyttéamiseen liittyvat asiat (Gustin & Tulsky,
2010, 1279-1282). Seuraavaksi oppaassa kuvataan osaston ja sairaalan yleisia kaytan-
t6ja, joihin sisaltyvat yleiset, koko henkildstbd koskevat asiat, kuten esimerkiksi tiedot
henkilo- ja vrk-kortista, suojavaatteista ja kulkuavaimesta. Oppaassa kerrotaan myos
Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin palkanmaksusta, poissaoloista, salassapitovelvolli-
suudesta seka pysakoinnista Tyksin alueella. Nama yleiset kaytannantiedot helpottavat
uuden tydntekijdn ensimmaista paivad tyohén saapumisen suhteen (Pellinen, 2020).
Opas on hyva yleistiedon lahde, koska se sisaltdd esimerkiksi osaston puhelinnumeron
seka yhteystiedot muun muassa palkanlaskentaan seka luottamusmiehiin. Lisaksi toi-
meksiantajan toiveesta oppaaseen on lisatty muutamia Kaypa hoidon linkkeja lisatiedon-

hakua varten niista yleisimmista sairauksista, joita osastolla hoidetaan.
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Ennakkoperehdytysoppaan muokattava pohja luotiin Microsoft Wordilla. Sivukokona
kaytettiin A5 kokoa, joka on helppo my6s tarvittaessa tulostaa ja kasitella. Lopullinen
tyontekijdlle lahetettava versio ennakkoperehdytysoppaasta muutettiin Word-tiedostosta
PDF-muotoon. Ennakkoperehdytysoppaassa noudatettiin Tyksin graafisia ohjeita. Kan-
silehteen valittiin tekstin liséaksi Tyksin medisiininen toimialuelogo kuvaamaan toimialu-
etta, jonka alla osasto toimii. Lisaksi kanteen Kirjattiin Tyksin iskulause ”"parannamme
joka paiva”, jota voidaan ohjeen mukaan kayttaa yhdessa logon kanssa. Tyks medisiini-
nen toimialuelogoa kaytettdessa huomioitiin oikeat logon mittasuhteet, ja sen ymparille
jatettiin vahintaan vaadittava suoja-alue. Kaikki kaytetyt logot otettiin kayttoon Tyksin ku-
vapankista.

Opas luotiin myds sahkoisessa muodossa siten, etta siitd poistettiin keuhkovuodeosas-
ton tiedot, jotta muutkin Tyksin eri osastot voivat helposti hydédyntda oppaan runkoa
omien osastojensa ennakkoperehdytykseen uusien tyontekijoidensa kanssa. Valmis en-
nakkoperehdytysopas ja sen runko toimitettiin toimeksiantajalle sahkopostitse. Opinnay-
tetydraportti julkaistiin Theseuksessa.
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7 EETTISYYS JA LUOTETTAVUUS

Tieteellinen tutkimus voi olla eettisesti luotettavaa ja hyvaksyttavaa vain tutkimuksen ol-
lessa suoritettu hyvan tieteellisen kaytannon edellyttamalla tavalla. Tassa opinnayte-
tydssa noudatettiin hyvaa tieteellista kaytantdéa. (TENK, 2012.) Opinnaytetydn tekemi-
seen kaytettiin ainoastaan uusinta luotettavista lahteista I6ydettya tietoa. Opinnaytetytn
eettisyytta arvioitiin prosessin eri vaiheissa kayttaen apuna eettisten ohjeiden muistilis-
taa (Arene, 2020), ja raportti tarkistettiin kayttden plagiaatintunnistusjarjestelmaa, Ur-
kundia. Perehdytysoppaaseen siséllytetyn tiedon ajantasaisuus ja oikeellisuus varmis-
tettiin lahettamalla se toimeksiantajan kommentoitavaksi useaan otteeseen. Taman pa-
lautteen perusteella tehtiin vaadittavia muutoksia oppaan sisaltdoon, ja ndin varmistuttiin

myds oppaassa olevan tiedon oikeellisuudesta.

Tutkimusetiikan nakokulmasta hyvan tieteellisen kaytannon tarkeimpia lahtékohtia on
muun muassa noudattaa huolellisuutta, rehellisyytta ja tarkkuutta tutkimustydssa, seka
tietojen tallentamisessa. Tutkimuksessa tulee kayttaa eettisesti kestavia tiedonhankinta-
menetelmia. Tarvittavat tutkimusluvat tulee hankkia ja muiden tutkijoiden saavutuksia
tulee kunnioittaa niin, ettd julkaisuihin viitataan asianmukaisella tavalla. Myos kaikkien
osapuolten oikeudet, tekijyyttd koskevat periaatteet, vastuut ja velvollisuudet tulee sopia
ennen tutkimuksen aloittamista. (TENK, 2012.)

Alkuperdisesta opinnaytetydsuunnitelmasta poiketen jouduttiin tiedonhaussa laajenta-
maan hakukriteereitd. Tiedonhaku oli tarkoitus tapahtua Medic- ja ERIC -tietokantoja
kayttaen, mutta suurin osan teoriataustan tiedoista haettiin kuitenkin JBI-tietokannasta.
Liséksi poissulkukriteereina olivat yli 10 vuotta vanhat julkaisut, mutta tata jouduttiin laa-
jentamaan tata 20 vuoteen. Tama tehtiin, koska uudempia lahteité oli vaikeuksia 16ytaa
riittdvasti. Tama osaltaan on voinut vaikuttaa opinnaytetydn luotettavuuteen. Kirjallisuus-
l[&htein& on kuitenkin kaytetty luotettavia lahteita, joten ne edustavat ajantasaisinta tietoa
asian tiimoilta. Lisaksi teoriaosuuden kirjallisuus on valittu kriittisesti, joten se lisda teo-

riataustan luotettavuutta.

Eettisyys opinnaytetydta tehdessa otettiin huomioon laatimalla toimeksiantosopimus
sekd hakemalla tutkimuslupa Turku CRC:Itd ennen opinnaytetytraportin aloittamista.
My@0s kaikkien osapuolten vastuut ja velvollisuudet otettiin huomioon opinnaytetyoraport-

tia laatiessa. Opinnaytetyota laatiessa on pyritty myds toimimaan eettisesti oikein ehkai-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Elina Husso, Nico Laine, Henna Lammela



27

semalla eparehellisyytta ja kasittelemalla toimeksiantajan luottamuksellisia tietoja salas-
sapitovelvollisuutta noudattaen. Opinnaytetydta tehdessa toimittiin sopimusten mukai-
sesti niin ajankaytdn kuin tuotoksen sisallonkin suhteen. Eettisia ristiriitoja ei opinnayte-

tyota tehdessa ilmennyt.
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8 POHDINTA

Ennakkoperehdytys uudelle tydntekijalle on tarkeaa, jotta uudella tydntekijalla on mah-
dollisuus tutustua uuteen tybnkuvaansa ennen tyon alkua.Talla voidaan taata uuden
tyontekijan parempi tietoisuus tulevaan tyéhonsa liittyvista asioista sekd nopeampi si-
touttaminen tyéhon. (Aditro, 2021.) Ennakkoperehdytyksen avulla uudella tyéntekijalla
on siis jo jonkinlainen kuva tulevasta ty6sta, kun hanella on tiedossaan perusasioita ty6-
honsa liittyen (Pellinen, 2020). Taman toiminnallisen opinnaytetydprojektin tehtavana oli
laatia Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin Tyks keuhkovuodeosastolle uusille tyénteki-
j6ille ennakkoperehdytysopas, johon tytntekija saa tutustua ennen tyoén aloittamista.
Opinnaytetytn aihe valikoitui Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin Tyks keuhkovuode-
osaston tarpeesta saada itselleen ennakkoperehdytysopas, joka lahetetdéan uudelle
tyontekijdlle sahkoisesti ennen téiden alkua. Lisaksi laadittiin séhkdisessd muodossa
oleva perehdytysoppaan runko, jota myds Tyksin muiden osastojen on mahdollista hyo-
dyntaa omia perehdytysmateriaaleja kootessaan. Opinnaytetydprojektin tavoitteena on
parantaa uuden tyontekijan perehdytysta Tyks keuhkovuodeosastolla.

Ennakkoperehdytysoppaan tehtavana on vastata lukijan kysymyksiin ja valittaa tarkeaa
tietoa sekd auttaa uutta tyontekijgd omaksumaan oleellisia tietoja ennen varsinaisen
tyon alkua (Torkkola ym. 2002). Tavoitteena on, etta tuleva tyontekija saa materiaalit
kotiin tutustuttavaksi ennen toiden aloittamista, ja talldin saisi perehdytyksesta mahdolli-
simman paljon irti (Ruotsalainen & Aukee, 2020). Keuhkovuodeosasto voi ndin ollen
hyodyntdaa ennakkoperehdytysopasta uusien tyontekijoidensd ennakkoperehdytyk-
sessd, ja se palvelee niin uutta tyontekijaa kuin tydyhteiséa perehdytyksen alkaessa jo
etukdteen ennen ensimmaista varsinaista tyopaivaa. Projektissa syntynyttd keuhkovuo-
deosaston ennakkoperehdytysopasta voidaan kayttdd myos muilla Tyksin osastoilla en-
nakkoperehdytysoppaan runkona. Oppaan ollessa sahkdisessd muodossa, on sita
helppo muokata kunkin osaston tarpeiden mukaan. Talldin siihen on helppo palata my6-
hemmin uudelleen, kun se on jatkuvasti ulottuvilla, esimerkiksi &lypuhelimen avulla
(McNamara & LaVigne, 2016, 339-342; Pellinen, 2020). Tyontekijan ennakkoon pereh-
tyminen antaa hyvéan kuvan tydyhteisolle, vaivaa kannattaa siis nahda. (Gustin & Tulsky,
2010, 1279-1282.)
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Ennakkoperehdytysoppaasta tuli alkuperaisten suunnitelmien mukainen. Opas vastaa
tutkittua tietoa. Ennakkoperehdytysopasta koskeva Kkirjallisuus seka tutkimukset olivat
kovin vahaisia, joten oppaan teossa jouduttiin soveltamaan tutkittua tietoa hyvasta pe-
rehdytyksesta. Kaytetyt kirjallisuuslahteet koettiin kuitenkin luotettaviksi, koska ne on va-

littu kriittisesti ja kasitelty huolellisesti.

Projektin aikatauluttaminen oli yksi tarkea osa projektity6ta. Talla pyrittiin varmistamaan,
ettd projektin aikataulutavoitteessa pysyttaisiin. Aikataulunhallinta ja resurssinhallinta on
tarpeen kytkea toisiinsa (Mantyneva 2016). Opinnaytetydn suunniteltua aikataulua jou-
duttiin myodhaistamaan, tasta huolimatta aikataulu kiristyi loppua kohden ja kiire paasi
syntymaan. Muutoin tydn edistyminen tapahtui tasaisesti suunnitelmien mukaan. Jos jo-
tain voi sanoa, etta tekisi nyt toisin opinnaytetyéta tehdessa, olisi se tiedonhaun aikais-

taminen ja teoriatietoon perehtyminen etukateen.

Valmistuvana sairaanhoitajana ennakkoperehdytys ja perehdytyksen tarkeys ylipaataan
on ajankohtainen aihe, mikd koskettaa jokaista opinnaytetydn tekijdista henkildkohtai-
sesti. Opasta tehdessa oli tarkeda asettua lukijan rooliin ja miettia asioita niin lukijan kuin
tekijankin nékodkulmasta. Oppaan lukijalle oppaassa kasiteltavat asiat eivat valttamatta
ole yhta itsestaanselvia kuin tekijalle. (Kotimaisten kielten keskus, 2021.) Opinnaytetyén
tekijat saivat projektia toteuttaessaan paljon uutta tietoa perehdytyksesta, jota on mah-
dollista hyddyntaa sairaanhoitajan uralla niin perehtyjana kuin perehdyttajanakin. Opin-

naytetyon tekeminen on ollut haastavaa, mutta antoisaa.

Ennakkoperehdytysopasta voitaisiin kehittaa jatkossa arvioimalla sen hyodyllisyytta esi-
merkiksi kyselyn avulla. Talla voitaisiin selvittédd, miten opas on palvellut tydyhteiséa hen-
kilosto-, laatu- ja organisaationaktkulmasta. Ennakkoperehdytysoppaan tietoja tulee jat-

kossa tarpeen tullen paivittaa.
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