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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd toteutettiin Keski-Pohjanmaan sosiaali- ja terveyspalvelukuntayhtymé Soiten
Resurssikeskuksen palveluesimiehille. Opinnéytetyon aiheeseen paadyttiin Sosiaali- ja
terveyspalvelukuntayhtyman (Soite) tuotannollisten tukipalveluiden alaisuudessa toimivan
Resurssikeskuksen resurssijohtajan kanssa nahdysta tarpeesta kehittdd yhtenevéinen toimintamalli
palveluesimiehen antamasta alkuperehdytyksesta uudelle tyontekijélle hanen aloittaessaan siséisena
sijaisena. Toimintamallilla pyrittiin luomaan yhteinen konsepti, toimintamallipohja, joka toimii
tarkistuslistana ja johdatuksena kaikkien niiden asioiden lapikdymiseen, joita uusi tyontekija tarvitsee

aloittaessaan sisaisena sijaisena, eli sissina.

Resurssikeskuksessa uuden tyontekijan alkuperehdytyksesta ei ole tuotettu kirjallista tuotosta siitd,
kuinka alkuperehdytys tapahtuu tai mita se pitaa sisallaan, silla henkiloston paaperehdytys tapahtuu
Soiten toiminta-alueiden yksikoissa. Hyva alkuperehdytys palveluesimieheltd, yksikoissa saatavan
perehdytyksen liséksi, luo hyvén pohjan tydn aloitukselle siséisena sijaisena Soitessa.
Perehdytyssuunnitelman kehittdminen nousi esille Soiten Resurssikeskuksen kehittdmisen suunnittelun
yhteydessé. Uuden tyontekijén perehdytys tydskentelyyn osastoilla/poliklinikoilla tapahtuu yksikoissa,
muu perehdytys kuuluu resurssikeskukselle. (Salonen 2020.) Opinndytety6 suunnattiin Soiten

Henkilostopalveluiden Resurssikeskukseen.

Opinndytetyon tarkoituksena oli kehittad alkuperehdytysohje esimiehille. Toimintamallilla pyrittiin
innovoimaan yhteinen konsepti, toimintamallipohja, joka toimii muistilistana seka ohjaa
tyonaloitukseen kuuluvien asioiden lapikdymistd, tukien resurssikeskuksen ja koko organisaation

strategiaa, visiota ja missiota.

Tarkoituksena oli kerété tietoa ja omakohtaisia kokemuksia resurssikeskuksen palveluesimiehilta,
joiden avulla voitiin laatia toimintaa parantavia menetelmia ja kehittaa niist4 yhteinen toimintamalli,
tarkistuslista uuden tyontekijan alkuperehdytysta varten esimiesten tyon tueksi uuden tydntekijén
alkuperehdytysté varten. Tavoitteena oli, ettd vastaanotto ja perehdytyksen alku on sujuvaa ja
tyontekijan on mahdollista aloittaa tyot niin, ettd han kokee olevansa tervetullut organisaatioon ja
hé&nelld on tarvittavat tiedot tyénkuvastaan. Opinndyteyon tavoitteena oli parantaa uuden tyontekijan

perehdytysprosessin kulkua.



Perehdytyksen tarkoituksena on ettd, tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat ja ihmiset,
sekd tyonsa ja siihen liittyvat odotukset, vastuut ja velvoitteet (Tyoturvallisuuskeskus, palveluryhma ja
teollisuusryhma. 2020). Perehdytyksen hyddyt onnistuneen suunnittelun ja toteutuksen puolesta
mahdollistavat osaavan prosessin kehittdmiseen varaamaan siihen vaadittavat resurssit. Toimivan
perehdytyksen avulla on mahdollista saavuttaa runsaasti etuja organisaatiota palvelevasti. Perehdytys
on yksi tarkeimmista ja kalleimmista prosesseista organisaatioissa. Perehdytyksella varmistetaan, etté
tyontekija oppii hallitsemaan tyonsa, kykenee sopeutumaan tydyhteiséonséd omaksuen monia uusia
taitoja seka yhteisié toimintatapoja. Perehdytys on uuden oppimista ja sen avulla tydntekijé voi
suoriutua tyotehtdvissdén hyvin ja oppia tehokkaasti toimimaan organisaatiossa muiden tyontekijoiden
kanssa. Perehdytyksen sisalto ja tavoitteet ovat organisaatio- ja yksilokohtaisia. Ei ole olemassa
samankaltaisia perehtyjid, vaan jokainen on yksil6 ja oppiminen tapahtuu eri tavoin ja omalla rytmilla.
Tyoturvallisuuslaissa maaritetyt tehtavat ovat yhdistava tekija perehdytysprosessissa, ohjaten
perehdytyksen toteutusta. Perehdytyksen tarkeé tavoite on saada tyontekijan oppimisprosessi kayntiin.
(Eklund 2018, 25-26.) Tyontekijan alkuperehdytys kaynnistyy esimiehen antamalla

alkuperehdytyksella Soiteen ja tyon aloitukseen sisdisena sijaisena, sissind.



2 OPINNAYTETYON TIETOPERUSTA

Opinnéaytetytssa kasitellaan rekrytointia, perehdytysta ja tydhyvinvointia osana johtamista. Lis&ksi
kuvataan Sosiaali- ja terveyspalvelukuntayhtyman (Soite) yksikon, Resurssikeskuksen toimintaa.

2.1 Rekrytointi

Rekrytointi méaaritellaan kielitoimiston sanakirjassa sanoilla hankkia, ottaa, varvata, palkata vakea
tyohon, palvelukseen tms. (Kotimaisten kielten keskus & Kielikone Oy 2020.) Henkiléstéhallinta on
toiselta nimelt&an rekrytointia ja sisaltad toimenpiteet, joita tarvitaan, etta yritykseen saadaan uusi
tyontekija. (Viitala 2013, 98.) Uuden henkilén tyohonotto eli rekrytointi on vaativa toimenpide. Yhden
henkilon rekrytointikustannuksiin on arvioitu menevéan 25 00070 000 euroa, johon siséltyy siséisia ja
ulkoisia kustannuksia. Ulkoiset kustannukset ovat riippuvaisia kaytetyista menetelmista ja ostetuista
palveluista. Rekrytointiin ja perehdytykseen kéytetty tydaika seké tydsuhteen alkuajan
palkkakustannukset sisaltyvét sisaisiin kustannuksiin. Tyon tuottavuudessa mahdollisesti menetetyt
tulot laskettaessa mukaan, summa kasvaa suuremmaksi. Rekrytoinneilla on pitk&aikaisia vaikutuksia
organisaation kannalta niin organisaation imagolle, asiakkaille kuin valitulle henkildlle itselleen.
Onnistuneen rekrytoinnin saavuttamisessa tulee rekrytoinnin ja sen jalkeinen perehdyttdminen
hoidettava huolella ja ammattitaidolla. Kun rekrytointiprosessi on hyvin hoidettu, se vaikuttaa
positiivisesti tydnantajakuvaan sekd parantaa osaavan tyévoiman saatavuutta. (Hyppanen 2013, 197.)

Hyvén tyonantajan kuvan organisaatio luo onnistuneella rekrytoinnilla ja perehdytyksen
onnistumisella. Hyva maine tuodaan esille usein tyén ulkopuolella epavirallisesti, kun organisaatiossa
tyoskentelevé kertoo tydpaikkansa myonteisista puolista muille potentiaalisille tyénhakijoille. Tarkein
tehtdvé rekrytoinnilla on saada hyvié ihmisia hakeutumaan organisaatioon toihin ja valita heista
sopivin organisaation palvelukseen. Ty6hdnotossa pyritaan yleensé kayttdmaan kirjallisia hakemuksia
ja haastattelua. Mitd useampi haastattelee tydnhakijaa, sitd parempi ennustettavuus on tulevassa
tydmenestyksessa valinnan suhteen. Monissa ty0paikoissa tyotoveritkin osallistuvat
haastattelutapahtumaan. (Juuti & Vuorela 2015, 58.)

Yksittdisten rekrytointien vaikutukset ovat nahtavissa rekrytointipaatoksen tekemisen jalkeen vasta

pitkan ajan kuluttua. Menestymien kannalta onnistuneilla rekrytoinneilla on yrityksen menestymisen



kannalta suuri merkitys. Téarkedd on, ettd rekrytoinnin huolelliseen suunnitteluun ja toteutukseen
kéytetdan aikaa ja vaivaa, jolloin voidaan minimoida epéaonnistuneita rekrytointeja. Epdonnistuneet
rekrytoinnit ovat ajan ja rahan tuhlausta kaikkien osapuolten kannalta. Yksittainen rekrytointi pitaa
sisallaan suunnittelu-, aloitus-, toteutus-, paatoksenteko- ja seurantavaiheet, jolloin se voidaan ndhda
projektina. (Joki 2018, 87.)

Esimiehen rooli on merkittava uuden tyontekijan rekrytointiprosessin alussa seka perehdytyksen
loppuun viemisessa. Viime kadessa esimies on vastuussa koko perehdytysprosessista. Uuden
tyontekijan hyvé vastaanottaminen ja luotu positiivinen vaikutelma ovat tulevan yhteistyon kivijalka.
Esimiehen tulee sopia tyontekijan kanssa kaytdnnon asioista tyonaloituksessa ja perehtymisesta.
Vuorovaikutustaidot ovat tarked osa rekrytoidun henkilén tyéhon aloituksessa. Esimiehen tulee
pysahtya kuuntelemaan ja osata esittaa itselleen kysymys; Miten minun tulee toimia hyvin tdman
tyontekijan kanssa? Uuden tyontekijan kirjoittaessa tyosopimuksen, alkaa ndkyméaton psykologinen
tyosopimus. Se sisaltdd sanomattomia toiveita ja tavoitteita tyoyhteisén suhteen. Hyva on siis tehda
nékyvéksi molemmin puolin odotuksia ja tavoitteita keskustelemalla tydntekijén kanssa. Keskustelu
lisaa luottamusta, vaikkakin on aikaa vievéa ja vaatii tietynlaista herkkyytta vuoropuheluun uuden
tyontekijan kanssa. Esimiehen tulee kdydé henkilon tyonkuva tarkoin 1api ja mité vastuita tyontekijalla
on tydssaan. Tyossad kehittyminen ja organisaation yksikon odotukset tuodaan esille selkeésti. (Kupias
& Peltola 2009, 58-59.)

Tiedonanto organisaatiosta ja yksikon toiminnasta on esimiesalaissuhteen alussa térked osa
rekrytoinnin onnistumista. Keskustelemalla tyénkuvasta ja tyon vastuista luodaan reilun pelin s&annot
myos palautteenannolle. Pelkké keskustelu, tiedonanto tydsta seké vastuista tydsopimuksen
lapikdymiseen ei riitd, vaan esimiehen tulee varmistaa ymmarrettavyys. Epéselvat ohjeistukset tyostéa
ja tydnkuvasta, sen vastuista sekd tehtévisté lisdavat mahdollisuuksia ristiriitatilanteille tydyhteisossa.
Esimies méaarittaa tyontekijalle suoriutumistavoitteet, kehittymis- ja oppimistavoitteet ja keskustella
seka sopia niista. Tyontekijaa ei voi ulkoapain kehittad, vaan tyontekijan tulee olla itse halukas
oppimaan. Esimies voi kuitenkin tyontekijan motivaation syttymistd, sen vahvistamista ja yllapitdmista
tukea seka luoda edellytyksia oppimiselle. Esimiehen on oltava herkkana tyontekijan motivoitumisesta
ja innostumisesta. Kun tyontekija on sitoutunut tyéhonsa ja tyopaikkaansa, on henkild kiinnostunut
tyOnantajastaan ja hyvaksyy tyon tavoitteet tehden parhaansa, niiden saavuttamiseksi. (Kupias ym.
2009, 58-59.)



Suunnittelu, toteutus ja arviointi ovat osa rekrytointiprosessia. Suunnittelulla luodaan vahva pohja
rekrytoinnissa onnistumiselle. Rekrytoinnin onnistuneena lopputuloksena tehtdvaan on I6ydetty oikea
henkild, joka organisaation tarpeiden mukaisesti kehittyy ja viihtyy tydssaan. Onnistumista

rekrytoinnissa voidaan arvioida usein vasta vuosien paasta. (Hyppénen 2013, 197.)

Rekrytointitarve syntyy yleensd, kun tyontekijé lahtee pois organisaatiosta tai irtisanoutuu.
Rekrytointiprosessi on kaynnistettava heti, kun poistuma on tiedossa, tai ratkaistava tilanne tilapaisesti
siirtamalla tyot toiselle tyontekijélle. Ihanteellisena tilanteena pidetadn sitd, ettd organisaatiossa
tyoskentelevé henkilon kehityssuunnitelmaan sopisi siirtyminen kyseiseen tehtavaan. Rekrytoinnin
kannalta tilanne on erilainen, kun organisaation sisalla henkild siirtyy tayttdméan vapaana olevaa
tehtdvad. Monissa organisaatioissa suhtautuminen on positiivista sisaisissa siirroissa ja kannustetaan
henkildstda organisaation sisalla hakemaan uusia haasteita. Organisaation sisalla uuteen tyotehtavaan
siirtyvén tyontekijén rekrytoiminen vaatii myds suunnitelmallisuutta. Rekrytointitarve voi syntyd myos
uuden tyotehtévan tarpeelle organisaatiossa, jolle vaaditaan uudenlaista osaamista. Talloin tulee
suunnitella ja maaritella rekrytointiprosessi erityisen tarkasti, koska uudelta tyontekijalta odotetaan
paljon uutta. Rekrytoinnin suunnittelu aloittaa rekrytointiprosessin, josta seuraa hakuvaihe, haastattelut
ja valinnat. Rekrytoinnin suunnitteluun kuuluvat toimen tarpeellisuuden arviointi, rekrytointiluvan
varmistaminen, toimenkuvan maarittdminen, henkil6- ja osaamisprofiilin maarittdminen,
rekrytointikanavien ja tapojen valinta seké rekrytointiprosessin aikataulun suunnittelu. (Hyppénen
2013, 197-199.)

Suurimmat haasteet vuoden 2020 kansallisen rekrytointitutkimuksen mukaan rekrytoinnissa koettiin
olevan osaajapula, alan sisdiset haasteet, hakijakokemus ja tydnantajaimago seké ennakkoluulot.
Haasteellisimpina aloina esiin nousivat osaajapulassa ICT-ala, sosiaali- ja terveysala seké ravintola-
ala. Haasteelliseksi koettiin myos tyontekijoiden sitouttaminen sek& hakijoiden oikeanlainen
tyokokemus. Rekrytoinnissa ennakkoluulot néhtiin haastavana tekijana. Englanninkielisid osaajia
valtetdan edelleen suomalaisissa yrityksissa, kun taas tyottdmia tyonhakijoita seké yli 40-vuotiaita
tyonhakijoita kohtaan ennakkoluulot koetaan ikdvéana. Tyonantajan kynnys palkata ty6tén tyonhakija
on korkeampi kuin palkata kilpailevan yrityksen tydnhakija. (Kansallinen rekrytointitutkimus 2020,
23.)



2.2 Perehdytys

Perehdyttdminen pitaa sisalladn toimenpiteet, joiden avulla mahdollistetaan, ettd uusi tydntekija tai
uusiin tyotehtéviin siirtyva tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat ja ihmiset, seka tyonsa
ja siihen liittyvéat odotukset, vastuut ja velvoitteet. (ty6turvallisuuskeskus 2021.) Ty6turvallisuuslaki
velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Onnistuneen
suunnittelun ja toteutuksen kannalta on tarkedd ymmartaa perehdytyksen hyodyt, jolloin kyetéén
osaavaan prosessin kehittdmiseen varaamaan siihen vaadittavat resurssit. Kun perehdytys on toimivaa,
sen avulla voidaan saavuttaa runsaasti etuja, mitk& palvelevat organisaatiota. Perendytys ndhdaén
yhtend tarkeimmisté ja kalleimmista prosesseista organisaatioissa. Perehdytyksen avulla voidaan
varmistaa, etta tyontekija oppii hallitsemaan tyonsa, kykenee sopeutumaan tydyhteisdén, omaksuen
monia uusia taitoja ja yhteisia toimintatapoja. Perehdytyksen avulla tydntekijé voi suoriutua
tyotehtavassaan hyvin ja oppia tehokkaasti toimimaan organisaatiossa muiden tyontekijoiden kanssa.
Uuden oppimista ja tiedon soveltamista késitetdan perehdytykseksi. Organisaation taytyy myos
vastaanottaa uutta tietoa muokaten olemassa olevia toimintatapojaan ja sopeutua uuden tyontekijan
mukanaan tuomaan muutokseen. (Eklund 2018, 25-26; Moulton 2018,13-14.)

Tyontekijan perehdyttdmisen toteuttamisesta ja seurannasta on vastuussa esihenkil6 tai
henkilostdasiantuntija. Esihenkild tai henkildstdasiantuntijan tarkeimmat tehtdvat alkavat ennen
perehdyttamista ja niihin kuuluvat perehdytyssuunnitelman laatiminen seké tehtavien jako muille
perehdytykseen osallistuville tyontekijoille. Esihenkild varmistaa perehdytykseen osallistuvien
henkiloiden osallistumisen perehdytyksen toteuttamiseen ajallisesti ja suunnitelmallisesti. Vastuuna

esihenkilolla on tyotilojen ja —valineiden jarjestaminen uudelle tyontekijalle. (Osterberg 2015, 118.)

Organisaation ja uuden tyontekijan keskindista vuorovaikutusta tukee toimiva perehdytys, joka
mahdollistaa kysymysten seka vastausten esittdmisen. Kun perehdytykseen kaytetaan riittavasti
resursseja, voidaan antaa uusille toimintatavoille mahdollisuus muotoutua organisaatiossa, vaikkakin
se voi olla aikaa vievaa vaatien toistoja. Perendytyksessé on siitd kyse, etté perehdytyksen eri
osapuolet tutustuvat toisiinsa riittavasti ymmartden toisiaan ja ndin ollen kykenevat tydskentelemaan
tehokkaasti yhdessa. Perehdytyksen tulisi mahdollistaa uuden tyontekijan seké tyonantajan oppimisen
ja kehittymisen. Perehdytyksessé on kyse siitd, ettd sen sisalto ja tavoitteet ovat organisaatio- ja
yksilokohtaisia. Kukaan perehtyja ei ole samankaltainen, vaan jokainen on yksil ja oppiminen
tapahtuu omalla rytmill& sekd eri tavoin. Yhdistavana tekijana perehdytysprosessissa on

tyoturvallisuuslaissa mééritetyt tehtavét, jotka ohjaavat perehdytyksen toteutusta. Tarkeé seikka



perehdytyksessé on saada tyontekijan oppimisprosessi kayntiin. (Eklund 2018, 25-26.) Perehdytys on
onnistunutta sen ollessa tavoitteellista ja suunnitelmallista toimintaa pitéen sisélldan selkeéasti jaetut
vastuut ja vuorovaikutus ovat toimivaa kannustaen sekd auttaen verkostoitumisessa tydyhteisoon.

Perehdyttdmisen etenemistd tulisi seurata tarkeédna osana perehdytysprosessia. (Ketola 2010, 130.)

Duunitorin vuoden 2020 kansallisessa rekrytointitutkimuksessa valotettiin sit4, mitka seikat auttoivat
yksittdisen rekrytoinnin onnistumisessa. Tyotehtavan madrittely, kasvokkain tapahtuva haastattelu seké
rekrytoijan sitoutuminen olivat tarkeimpié onnistuneeseen rekrytoimiseen vaikuttavia tekijoité.
(Kansallinen rekrytointitutkimus 2020, 17.)

Perehdyttdmista ohjaava lainsaadanto tukee tyontekijan oikeutta saada riittdva perehdytys tyohon ja
siind toimimiseen tydnantajan vastuuna ja velvollisuutena. Perehdytykseen kuuluu tydsopimuslaki,
tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissé. Tyonantaja on lain s&adoksin velvoitettu
perehdyttamiseen ja henkildston kouluttamiseen. Ty6lainsdadantd on kuin litkennesaannot, ne
tunnetaan ja niitd kuuluu noudattaa. Kaikille yrityksille lainsdéaddnnén noudattamien on
vahimmaisvaatimus, kuten tydehtosopimuksia. Luottamusta lisdévaa on sadnndsten ja sopimusehtojen
huolellinen noudattaminen. Tyontekijalla jad aikaa tydsséan kehittymiseen ja oppimiseen, kun energiaa
ei tarvitse kayttad tyonantajan toiminnan vahtimiseen. Perehdyttamisen hoitaminen huolella tukee
yrityksen strategian toteutumista ja lisdd organisaation hyvaa ja reilua mainetta

tyonantajamarkkinoilla. (Kupila ym. 2009, 20-21.)

Perehdytyksen osaamisen hallinnassa kriittinen prosessi on perehdytyksen onnistuminen alusta lahtien,
se vaikuttaa tyotyytyvéisyyteen ja vahentaa tyontekijan kiinnostusta tyota kohtaan huonosti hoidettuna.
Perehdytyksen tavoitteena tulisi olla onnistunut ensikohtaaminen seka organisaation ja sen henkildstén
esitteleminen tyontekijélle. Uudelle tyontekijalle tulisi ohjata, miten asiat t4alla tehd&éan. Kun
perehdytys on onnistunut voi se johtaa hyvaan ja tuottoisaan tydsuhteeseen. Perehdytyksen tydhon
pitéisi olla muodollinen, vakiintunut ja selked prosessi, joka kantaa hedelmaa ensimmaisesta péivasta
seuraavan viikon paastékin ja nakyy onnistuessaan vielé jopa vuoden kuluttua tydntekijan sitoutuessa
organisaation tyotekijaksi. Kirjallisuuden mukaan on olemassa suoria ja epasuoria linkkeja

perehdytyksessé ja tyontekijan pysymisessa tydpaikassaan. (Cox & Shufutinsky 2019, 3-5.)



2.3 Tyohyvinvointi osana perehdytysta

Tyo6hyvinvoinnin perusta on ihmisessa itsessédan, mutta tyéhyvinvointi ei ole ratkaistavissa yhden
henkilon osalta. Sen on madritelty tarkoittavan tasapainoa tyon vaatimusten ja tyon tekemisen vélilla.
Tama on tulosta hyvin johdetusta tyosté ja toimivasta tydyhteisosté arkipéivan tydssa. Pohjanheimo
(2015) kuvaa kirjassaan oman persoonallisuuden, elaméntapojen ja oman hyvinvoinnin vaikuttavan
tyohyvinvointiimme omassa tydyhteiséssamme. (Pohjanheimo 2015, 205-206.) Henkildstén
hyvinvointiin vaikuttavia tekijoita ovat terveys, osaaminen seké fyysinen ja psyykkinen tydymparisto.
Kun ty6 on kiinnostavaa ja antaa mahdollisuuksia oppia ja kehittad itseddn sekd tydyhteisé on
arvostava ja tukeva, on silld voimaannuttava merkitys yksil6lle ja mielekkyytté lisdavé vaikutus
tyohon. Viitalan (2007) mukaan tyon, tydympariston seka yksilén voimavarojen ja odotusten tasapaino

on kahden kauppa, joka hyddyttaa tyontekijaa ja yritysta. (Viitala 2007, 212.)

Ty6hyvinvointi mainittiin ensimmaisté kertaa tyokykya yllapitdvan tyky-toiminnan myota 1990-
luvulla tybeldamékeskustelussa Suomessa. Sittemmin tyohyvinvointi on laajennettu koskemaan koko
tyohyvinvoinnin késitettd, tyhy-toimintana. Tyéhyvinvointi ilmiéna on monitahoinen ja siita on

olemassa lukemattomia erilaisia méaritelmié. (Aura & Ahonen 2016, 18; Kauhanen2016, 25.)

Tyo6hyvinvoinnin eteen tulee tehda jatkuvaa kehittdmista ja asettaa selkeita tavoitteita sen luomiseksi ja
yllapitamiseksi, silla tydhyvinvointi ei synny itsestddn. Systemaattinen johtaminen, strateginen
suunnittelu, konkreettiset toimenpiteet sekd jatkuvan kehityksen etenemista ja arviointi toimenpiteiden
onnistumisesta ovat tydhyvinvoinnin vaatimuksia. Tyontekijoiden hyvinvoivassa typaikassa
tyontekijoiden hyvinvoinnista huolehditaan suunnitelmallisesti. Jokaisella henkil6lld on késitys siita,
mika on yhteinen tavoite ja miten niiden eteen toimitaan yhteistydssa. Tieto kulkee jouhevasti ja
organisaatiorakenne on joustava. Tyopaikalla on mahdollisuus oppia ja kehittya jatkuvasti.
Tydymparistd on hyvinvoivassa tyopaikassa toimiva ja turvallinen ja yleinen ilmapiiri on kannustava
ja yhtendinen. (Manka & Manka 2015, 108.)

Tyohyvinvoinnin kokonaisuuden rakentavat tyon mielekkyys, turvallisuus, hyvinvointi seka terveys.
Tybhyvinvointia tukevat motivoiva ja hyva johtaminen seka tydyhteison ilmapiiri. Ammattitaito
vaikuttaa tyontekijoiden tyohyvinvointiin, silla tyontekijé vastaa ammatillisen osaamisensa ja
tyokykynsa yllapitdmisestd, kun taas tyOnantaja vastaa yhdenvertaisesta kohtelusta, turvallisesta
tyoympaéristosta seka hyvasté johtamisesta. Tyohyvinvoinnin vastuu on kaikilla (Sosiaali- ja

terveysministerio.)



HenkilGston johtaminen vaikuttaa tydhyvinvointiin siten, etté sill4 on tulevaisuudesta selked visio seka
strateginen toimintasuunnitelma sen toteuttamiseksi. Hyvinvoiva organisaatio osaa suhteuttaa
strategioitaan jatkuvasti ymparistosta tuleviin viesteihin, vaikuttaen siten aktiivisesti tulevaisuuteensa.
Henkilosto tulisi osallistuttaa tavoitteiden luomiseen, eiké vain ylemman johdon kesken suunnitella
toimenpiteita seka tavoitteita. Henkil0sto osallisuus lisa siséltéad luotuihin kasitteisiin omalla
panoksellaan. Mitd enemman henkildsté on mukana organisaation tai yksikon kehittdmisessa, sita
kiinnostuneempia he ovat tavoitteiden mukaisesti toimimaan. Tyohyvinvoinnin kehittdminen kannattaa
0sana organisaation tavoitteista kasin, se on osa toimintaa. Organisaation tavoitteiden saavuttamista
tukee parhaimmillaan henkiloston tyGhyvinvointi. Strategisen hyvinvoinnin johtamisessa on
organisaation strategioista johdetut tavoitteet, resurssit ja toteutumisen arviointia saannollisesti.
Hyvinvoinnin esteisiin tulisi paasté tarttumaan aikaisemmin, jotta voitaisiin saada suurempi vaikutus
organisaation tuloksellisuuteen. Strategiseen hyvinvointiin voidaan sisallyttaa tyéterveyshuolto,
tyosuojelu, tyopaikkaliikunta ja henkilostéruokailun jarjestelyt. Tydterveyshuollon haasteina ovat
tilvilmman tyonantajayhteistyon ja raportoinnin kehittdmisessa. Strategisen hyvinvoinnin johtamisessa
on tapahtunut positiivista kehitystd, erityisesti esimiesten roolissa. Strategisen hyvinvoinnin kyselyyn
vastanneista yli puolet oli sitd mieltd, ettd esimiesten motivaatio tydhyvinvoinnin johtamisessa oli hyva
tai erinomainen. Tosin tutkimuksessa vastaajat olivat kokeneet, ettei esimiehilld ole riittavéasti aikaa
tyohyvinvoinnin johtamiseen. (Manka & Manka 2016, 80-82.)

Tyo6hyvinvoinnin johtaminen korostuu esimiehilld ihmisten johtamisen taitoihin, henkildston
hyvinvoinnin johtamisen integroimiseen osaksi arkea seka eri-ikdisten johtamisen panostamiseen.
Toimintaympériston tilanteen jatkuva seuraaminen sekd muutoksiin varautuminen ovat osaamisen
alueen korostunein osa tyéhyvinvoinnin johtamisessa. Henkildston mahdollisuus vaikuttaa aidosti
toimintaan seka yhteinen tavoite yhteistydssa parantavat hyvinvointia tydpaikalla. Joustava rakenne
organisaatioissa parantaa hyvinvointia tyossa. Hierarkkinen rakenne ei enda palvele tydpaikkojen
organisoitumisessa. Asiakkaiden muuttuviin tarpeisiin pitda pystya vastaamaan entista paremmin eika
jaykat ja rajoittuneet tyonsiséllot sekda asemavaltaan perustuva yhteisty6 toimi alati muuttuvassa
ympariston muutoksessa. Avoimuus ja mukautuva organisaatio palvelee myods henkiléston
tyohyvinvointia. Joustavalla rakenteella mahdollistetaan se, etta jokainen voi tehda omalla alueellaan
paatoksia ja saada tietoa tyonsa pohjaksi, jolloin aloitteellisuus lisddntyy ja tiedon koetaan kulkevan.
neljalla viidesta tyopaikasta on kaytdssaan tiimitydskentelya ja se on lisdnnyt vastuullisuutta,
aloitteellisuutta, itsendisyytta ja sitoutumista organisaation tavoitteisiin. Tiimity0 lisaa henkiloston

osaamista entistd paremmin. Kun tyontekijalld on mahdollisuus osallistua paatoksentekoon joko



10

suoraan tai oman tiiminsa kautta, on sill& suuri merkitys tyon mielekkyyden kokemuksen kannalta.
(Manka ym. 2016, 86-87.)

Tyo6hyvinvointiin vaikuttaa myds esimies ja hanen johtamistapansa. Hyvé esimies sietdd epdvarmuutta
ja kykenee ratkaisemaan konflikteja rakentavasti ja toimimaan itsendisesti ja sietdmaan yksinaisyytta.
Hénelt4 odotetaan jamakkyytté ja kykyé joustaa tilanteen vaatiessa. Hyvén esimies kykenee
tunnustamaan itselleen ja muille, ettei tiedd eiké osaa kaikkea. Esimies osaa valjastaa henkildstén
avukseen yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi ja yhdessa tekemiselld saadaan tydyhteisé toimimaan
yhdessd ja saamaan parempia tuloksia. Kyky ottaa vastaan kritiikki& rehellisesti ja avoimesti on hyvén
esimiehen tunnusmerkki. Virheen tehdesséan, hyvé esimies kykenee tunnustamaan rehellisesti sen,
eikd siirrd vastuuta muille. Rehelliselld vastuunottavalla toiminnalla esimies lunastaa henkildston
kunnioituksen ja luottamuksen. Hyvan tasapainon l6ytaminen organisaation tavoitteiden ja henkiloston
nakemysten valill4 on esimiehend kehittymisen keskeisimpi& haasteita. Ndmé asiat myos vaikuttavat
tyoyhteison valiseen hyvinvointiin. (Salminen 2014, 44-45.)

2.4 Resurssikeskuksen toiminta

Keski-Pohjanmaan sosiaali- ja terveyspalvelukuntayhtyma Soitessa toimii henkildstopalveluiden
alaisuudessa Resurssikeskus, joka tuottaa sisaista sijaisjarjestelmaa auttamaan yksikoiden ékillisissa
henkildstotarpeissa. Sissijarjestelméan (sisdinen sijainen jarjestelma) tarkoituksena on helpottaa
todellisia akillisten poissaolojen aiheuttamaa sijaistarvetta Soitessa. Jarjestelman tarkoituksena ei ole
taydentéa yksikoiden (osastojen/poliklinikoiden) olemassa olevaa miehitystd, vaan esimerkiksi
sairaspoissaolosta johtuvaa vajetta. Suunnitellusti varauksen voi tehda vastuualuejohtajan tai yksikon
esimiehen luvalla, toimialueella laaditun ohjeistuksen mukaisesti, ilman olemassa olevaa taustaa

(ylimé&ardinen tai vahvistettu miehitys). (Soite 2020a; Soite 2021c.)

Sissijarjestelmaa varten on palkattu oma henkildsto resurssikeskukseen, jonka avulla voidaan akillisten
poissaolojen aiheuttamaa ty6voimatarvetta tukea. Organisaation sisalla yksikdille on varattu mééraraha
talousarvioon resurssikeskuksen sijaisjarjestelman kayttoa varten. Palvelun tarkoituksena on véhentaa
muiden ulkopuolisten sijaisten kéyttda. Resurssikeskus huolehtii ja vastaa sissin yleisesta
perehdyttdmisestd Soiteen ja sissijarjestelmaan seké sissiperiaatteisiin. Henkildst6johtaja,
resurssikeskus ja toimialueet arvioivat sissijarjestelman ohjeita ja kdyttod. Resurssikeskuksessa
tyoskentelee 263 tyontekijaé eri toimialueilla, joita ovat Terveyden ja sairaanhoidon palvelut,
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Vammaispalvelut, Hoito- ja hoivan palvelut, Perheiden palvelut seka Johtamisen ja tuotannon
tukipalvelut. Soiten Resurssikeskuksen alaisuudessa tyskentelee sosiaali- ja terveysalan eri
ammattilaisia, kuten hoitologistikoita, l&hihoitajia, sosionomeja, sairaanhoitajia ja terveydenhoitajia.
(Soite 2020a; Soite 2021c.)

Resurssikeskuksen toiminta on muutakin kuin sisaisen sijaisjarjestelman hallintaa. Resurssikeskuksen
kautta tehddan myos hyvin onnistuneita rekrytointeja yksikoiden ja resurssikeskuksen omaan
tarpeeseen. Soitella on kaytdssa sahkdinen tydnhakujarjestelmd, LAURA, jonka kautta tyonhakijat
voivat jattaé sahkoisen hakemuksen luomalla samalla itselleen tunnukset jarjestelméan. Tunnuksien
luonti mahdollistaa sen, ettd tyonhakija voi kdydé paivittdmassé hakemustaan, milloin itse haluaa.
Jarjestelmén kautta haetaan myos avoinna oleviin toimiin ja virkoihin Soitessa. Resurssikeskus
osallistuu aktiivisesti Laura-jarjestelman yllapitdmiseen ja kehittdmiseen seké osalla esimiehistéd on
paakayttajaoikeudet jarjestelmaén. Rekrytointi on paivittéista sahkoisen jarjestelmén sekd muiden
kanavien kautta. Saman pdivan aikana voi syntya Soiten alueelle useita onnistuneita
henkildstorekrytointeja. Hoitajaresurssin ja laékariresurssin rekrytointi ja Soiten mainostaminen

hyvané tyopaikkana ovat osa resurssikeskuksen toimintaa. (Soite 2020b.)

Rekrytointitilanteessa esimiehell on selvitettyna resurssikeskuksen tarve henkildstoresurssille,
sisdisena sijaisena tai johonkin Soiten yksikkdon, henkilén osaamisen perusteella, kiinnostuksen
kohteena olevan tydn seké tarpeen mukaisesti. Rekrytointitilanteet suoritetaan palveluesimiehen
taholta. Mukana haastattelutilanteessa voi olla resurssikeskuksesta toinen tai useampi palveluesimies,
my0s Soiten yksikdista esimies/esimiehid osallistutetaan rekrytointitilanteeseen, esimerkiksi
pyytamélld mukaan haastatteluun tai vélittamalla sdhkoisen jarjestelman kautta hakijan tydhakemus
esimiehille. Talldin voidaan mahdollistaa tyontekijalle myds mahdollisuus valita hanelle sopiva paikka

tydskennella talossa ja antaa mahdollisuus osaamisen mukaiselle tyélle. (Soite 2020b.)

Resurssikeskus tekee tiivistd yhteistyota eri palvelualueiden esimiesten kanssa ja pyrkii
mahdollistamaan riittdvan henkildstéresurssin yksikoihin joko sisaisilla sijaisilla lyhytaikaisiin
poistumiin tai pitk&aikaisiin henkilOstotarpeisiin rekrytoimalla osaavaa henkildstod. Yhteisty0 vaatii
nopeaa reagointia, suunnitelmallisuutta ja oikeanlaisen henkildstoresurssin rekrytoinnin hallintaa

organisaation toiminnan turvaamiseksi. (Salonen 2020.)

Soitessa sisaiset sijaiset eli sissit perehtyvét useampaan yksikkdon kiertoalueensa mukaisesti. Sissit

perehtyvat yksikdiden toimintaan ja samalla tekevat myds ladkelupia varten naytot yksikoissa
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valvotusti. Uudella tyontekijalla Soitessa on huomioitu yksikkdon perehtyminen seké koko Soiten
kattava yleisperehdytys, jonka uusi tyontekija suorittaa aloittaessaan tyonsa Soitessa. Soite on
panostanut tydturvallisuuteen ja tydhyvinvointiin talossa. Esimies huolehtii uuden tyéntekijén
alkuperehdytyksesta taloon, seka ohjaa tyontekijaa sisdisen sijaisen tyohon ja jarjestaa tyohon liittyvat

valineet (leimauslatkat, tunnukset, tyovaatteet yms.) tyontekijélle. (Soite 2020b.)

Kun tyontekijalle on annettu kattavasti ja oikea-aikaisesti riittdva tieto aloittaa tyot sisdisena sijaisena,
perehdytyksen muut osat kenttatyossa padsevat hyvin perehdytysprosessissa etenemaén. Perehdytys on
kuin kéyntikortti. Kun perehdytys on onnistunutta ja tyontekijalle on annettu riittavat tiedot tyon
aloitukseen, tulee hanestd myos organisaation kayntikortti osaavana ja hyvana tyontekijané yksikoissa.
Osaaminen lisaa potilasturvallisuutta ja laadukasta hoitoa. Sissi on osa tydyhteisod ja vaikutus
asiakaskokemukseen on hyva, kun tydntekija pystyy toimimaan riittavilla taidoilla tyéssaéan. (Soite
2020b.)

Soiten toiminta ja kehittdminen pohjautuvat arvoihin, joita ovat arvostava kohtaaminen, avoimuus,
osallisuus, vastuullisuus ja yhdenvertaisuus. Sosiaali- ja terveydenhuollon syvaan toiminnalliseen
integraation perustuva kuntayhtymé Soiten toiminta ja hallinto perustuvat strategisiin lahtokohtiin,
joita ovat ihminen keskitssa, hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen, kotona asumisen ja elamisen
tukeminen, toiminnan ja talouden kannalta kestavat rakenteet, pdivystava keskussairaala alueella,
tiedolla johtaminen ja sosiaali- ja terveydenhuollon integraatio, joka kattaa tunnettua ja tunnustettua
asiantuntijuutta. Soite on linjannut tarkedna strategian toteutumisessa: Soiten arvot tunnistetaan ty0ssé
ja paatoksen teossa, ennaltaehkaisevien, kuntouttavien ja matalan kynnyksen palveluita vahvistetaan,
ehjia palveluketjuja luodaan ja peruspalveluita vahvistetaan, palveluiden tuominen kotiin ja lahelle
ihmisid, reaaliaikainen asiakas/potilas tieto niin, ettd vastuutahon vaihtuminen palveluprosessissa ei
saisi ndkyé asiakas-/potilasrajapinnassa, uusien palvelumuotojen, kuten sahkoisten palveluiden
kehittdminen, péivystdvan sairaalan tulevaisuuden turvaaminen, Soite arvostettuna tyénantajana niin,
ettd osaamispadoma varmistetaan ja henkilostopolitiikkaa, joka tukee strategisia tavoitteita,
palveluiden laatu, saatavuus ja palveluhenkisen toimintakulttuurin kehittdminen, vahva imagon
omaava Soite, tiedolla johtamista seka strategisiin tavoitteisiin kaikilla esimiestasoilla sitoutuminen ja
asetettujen toiminnan ja talouden tavoitteiden jatkuva seuraaminen ja korjaavien toimenpiteiden
kayttoonotto viipymaéttd, asiakaspalvelun kehittdminen seka asiakaspalautteen huomioiminen
kehittdmisessa. (Soite 2020b.)
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Soiten strategia ja arvot tukevat onnistuneen perehdytyksen toteutustarvetta, silla hyvélla
perehdytykselld voimme parantaa asiakkaan kokemusta hdnen saamastaan palvelusta Soitessa, hyvin
perehdytetyn tydntekijan antaman palvelun kautta. Kun alan ammattilaiset yhteistydssa auttavat ja
tukevat asiakasta alusta loppuun saakka, oli asiakaskontakti lyhyt tai pitka, on tarke&a asiakasta
kunnioittava kontakti seka osaavan henkiloston avulla voidaan turvata hyva lopputulos. Perehdytyksen
tarkeys korostuu juuri siing, ettd uusi tyontekija voi olla osa ty6tiimid ja omaa tyon vaativaa osaamista.
Perehdytyksessa korostuu myds uuden tyontekijan alkuperehdytys, joka kaynnistaé koko
perehdytysprosessin. Kun tyontekijan tyon aloituksen alkuperehdytys Soiteen tarvittavien vélineiden
jarjestamisen, tyopaikan esittelemisen seké riittdvéan tiedon annon saanti tyoskentelysta ja tyohon
liittyvista vastuista odotuksineen on huolehdittu hyvin, paésee uusi tyontekijé sulautumaan siséisena

sijaisena paremmin tydyhteisoihin Soitessa.

Resurssikeskuksen esimiesty0 haastaa jatkuvaan toiminnan kehittdmiseen ja tyontekijoiden avoimeen
ja luottamukselliseen johtamiseen. Siséiset sijaiset, sissit kiertdvat yksikoita sulautuen tydyhteiséihin
oman osaamisensa ja esimiehen tuen turvin. Resurssikeskuksessa tiedon anto tyotehtévista ja
kaytéanteistd ennen tyonalkua on tarkeé osa tyontekijan tyohyvinvointia. Kun tyontekijalle voidaan
antaa riittavasti tietoa avoimesti ja mahdollisuus tulla kuulluksi vuorovaikutuksessa esimiehen kanssa,
tyontekijalla on paremmat mahdollisuudet toimia kentélla itsendisesti ja tuottavasti. Perustietojen ja
Resurssikeskuksen toiminnan avoimuus mahdollistavat tydntekijalle positiivisen kuvan tydsta ja mitéa

hanelta odotetaan sissina.

Resurssikeskus pyrkii tiedottamaan tyontekijoitadn aktiivisesti tyopaikan ja koko organisaation
asioista. Tama lisaa avoimuutta ja sitd myoten myds tydhyvinvointia. On tarkeda myds, ettd esimies
pyrkii avoimuuteen tiedonannossa ja osaaminen avoimessa johtamisessa nakyy tyontekijéiden kautta
tyoyhteisoissé. Resurssikeskuksen toiminta vaikuttaa koko talon tasolla, jotta osaavia ja tydhonsa
sitoutuneita tyontekijoita on sisseind talossa paikkaamassa &killisid poistumia yksikoissa.
Kehittdmisty® mahdollistaa oikea-aikaisen tiedonannon niin, ettd tyontekijélle ja4 myos kirjallinen

tieto asioista, joita hanelt4 odotetaan ja h&n voi aina palata ndihin asioihin.

Resurssikeskuksen esimiehet hyddyntavat myos sisseilta tulevaa palautetta, kuinka he kokevat tyonsa
ja usein esimerkiksi sissien kokouksissa avoimen keskustelun avulla sitoutetaan henkildstoéd tyohonsa
ja tyontekijoilla on mahdollisuus osallistua tyonsé kehittdmiseen. Sissit tekevat hyvin itseohjautuvaa
tyota sisaisind sijaisina. Sissit oppivat etsimaan tyota kentélta ja osaamista heiddn on mahdollisuutta

kartoittaa yksioissa perehtymalla lis&a erikoisosaamisalueisiin.
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Ty0 antaa tyontekijalle myds mahdollisuuden oppia jatkuvasti uutta ja esimiehen tehtdva on tukea
tyontekijad omassa ammatillisessa kasvussaan. Resurssikeskus tukee henkilostodan kouluttautumisessa
ja mahdollistaa Soiten sisdisiin koulutuksiin osallistumisen, ettd myos yksikoissa tapahtuviin
koulutuksiin seka talon ulkopuolisiin koulutuksiin paasemisen. Tieto on tehty jaettavaksi ja
kéytannodssé se kantaa hedelmad myds pidemmélle, henkildston tasolle myds, koska

parantaa tyéhyvinvointia. Resurssikeskus on vahvasti mukana Soiten muuttuvassa

toimintaymparistdssa avoimeen ja itseohjautuvaan, mutta yhteisolliseen toimintaan.

Resurssikeskuksen arvoihin kuuluvat arvostava kohtaaminen niin, ettd hyvdksymme erilaisuuden ja
kohtaamme ihmisen ihmisend, avoimuus ja kanssakdyminen arjessa mutkattomasti ja avoimesti.
Osallisuus resurssikeskuksen arvona tarkoittaa sitd, ettd toimimme aktiivisesti erilaisissa verkostoissa.
Vastuullisuus, huomioimme ty0- ja perhe-eldman yhteensovittamisen. Yhdenvertaisuus, yhteisten
pelisdéntdjen noudattaminen. Resurssikeskuksen missiona on sovittaa yhteen organisaation ja
tyontekijan tarpeet ja intressit sisdisessa sijaisjarjestelmassé ja rekrytoinnissa. Visiona
resurssikeskuksella on henkilostonsd huomioiva ja ammatillisen kasvun mahdollistaminen. (Soite.
2020a.) Resurssikeskuksen arvot, missio ja visio tukevat perehdytyksen tarkeytta ja sen kehittamisen
tarvetta yksikssa. Ndma madritetyt arvot ovat osa péivittaista toimintaa resurssikeskuksessa.
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3 OPINNAYTETYON TARKOITUS, TAVOITTEET JA TUTKIMUSTYO

Opinndytetyon tarkoituksena oli kehittad alkuperehdytysohje esimiehille. Toimintamallilla innovoitiin
yhteinen konsepti, toimintamallipohja, joka toimii muistilistana sek& ohjaa tyonaloitukseen kuuluvien

asioiden lapikaymista, tukien resurssikeskuksen ja koko organisaation strategiaa, visiota ja missiota.

Tavoitteena oli keratd tietoa ja omakohtaisia kokemuksia resurssikeskuksen esimiehilté ja
esimiessijaisilta perehdytyksest4, joiden avulla voitiin laatia toimintaa parantavia menetelmi ja
kehittaa niista yhteinen toimintamalli, uuden tyontekijan alkuperehdytysta varten esimiesten tyon
tueksi. Tavoitteena oli, ettd vastaanotto ja perehdytyksen alku olisi sujuvaa ja tyontekijan on
mahdollista aloittaa tyot niin, ettd h&dn kokee olevansa tervetullut organisaatioon ja hanelld on riittavat
tiedot tyonkuvastaan. Opinnéytey0On tavoitteena oli parantaa uuden tyontekijan perehdytysprosessin
kulkua.

Opinnéaytetyoni tutkimuskysymyksené oli: Millaisia kokemuksia palveluesimiehilld on uuden

tyontekijan perehdytyksesta?
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Tassa luvussa kuvaan opinnéytetyon toteuttamisen, esittelen opinndytetydn toimintaympériston ja
kohderyhmaén. Liséksi kuvaan opinndytetyon prosessin etenemisen ja aineiston analyysin.

4.1 Toimintaymparisto ja kohderyhma

Opinnéaytety6 kohdentui Keski-Pohjanmaan sosiaali- ja terveyspalvelukuntayhtymén (Soite)
Resurssikeskukseen. Kohderyhméné ovat Resurssikeskuksen palveluesimiehet, koska he kayvét
alkuperehdytyksen tyontekijoiden kanssa ja kdynnistavat ndin ollen perehdytysprosessin. Uuden
tyontekijan alkuperehdytys on perehdytysprosessin ensimmainen askel, joka tukee tyontekijan
aloitusta sisaisend sijaisena ja luo hanelle pohjan tyonaloituksessa organisaatiossamme.
Resurssikeskuksen toiminnasta vastaa resurssijohtaja ja hanen alaisuudessaan tydskentelee viisi
palveluesimiestd. Palveluesimiehet johtavat resurssikeskuksen toimintaa Soiten toimialueilla
Terveyden ja sairaanhoidon palveluissa, Vammaispalveluissa, Hoito- ja hoivan palveluissa, Perheiden
palveluissa sek& Johtamisen ja tuotannon tukipalveluissa. (Soite 2021.)

Opinnéaytetyon ohjausryhmaan kuuluivat Soiten Resurssikeskuksen resurssipaéllikko ja seitseman

palveluesimiesté. Lisaksi ohjausryhmé&én kuului Centria-ammattikorkeakoulun ohjaava opettaja.

Keski-Pohjanmaan sosiaali- ja terveyspalvelukuntayhtyma Soite pitaa sisallaan perus- ja
erikoispalvelut seka sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut koko maakunnan alueella vuoden 2017
alusta alkaen. Kuntayhtymé koostuu Keski-Pohjanmaan erikoissairaanhoito- ja
peruspalvelukuntayhtyma Kiurusta (Keski-Pohjanmaan keskussairaala ja Peruspalveluliikelaitos Jyta),
Kokkolan kaupungin sosiaali- ja terveyspalveluista (sis. Kruunupyy) seké& Perhon kunnan sosiaali- ja
terveyspalveluista. Soitella on tyontekijoita n. 3800, eri alan ammattilaista. Suurin ryhmé ovat
hoitotyon henkilosto ja laakarit. Jasenkuntia Soitessa on kymmenen ja yhteenlaskettu vaestépohja on
noin 78 000 henkilda. Keski-Pohjanmaan keskussairaala on lahin pdivystavé sairaala noin 200 000

asukkaalle. Kuviossa 1 on kuvattuna tarkemmin Soiten toiminta-alue. (Soite.)
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KUVIO 1. Keski-Pohjanmaan perusterveydenhuolto- ja kuntayhtymén (Soite) toiminta-alue (Soite
2021)

4.2 Opinnaytetyon lahestymistapa

Laadullisessa tutkimuksessa voidaan kuvata uusia tutkimusalueita, joista ei vield ole riittavasti tietoa.
Kun halutaan saada uusi ndkdkulma tai epéillaan teorian tai késitteen merkitystd, tutkimustuloksia tai
vakiintunutta tai aiemmin kéaytettyd metodiikkaa, sopii kvalitatiivinen tutkimus opinnaytetydhon.
Kvalitatiivista tutkimusotetta voidaan kayttad myds, kun halutaan tutkimuksen kautta ymmartaa

tutkittavaa asiaa. Madrittavat kysymykset siitd, millaista tietoa tavoitellaan ja mika on tutkimuksen
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teoreettinen tavoite tutkimusmenetelman valinnassa. Tavoitteena on 16ytaa tutkimusaineistosta

toimintatapoja ja samanlaisuuksia tai eroja. (Kankkunen & Vehvildainen-Julkunen. 2013, 66.)

Opinnéaytetyo toteutettiin konstruktiivisena tutkimuksena, joka on kaytannon laheista
ongelmanratkaisua ja sen avulla voidaan luoda uusi rakenne, esimerkiksi suunnitelma, mittari tai malli.
Kun uutta rakennetta luodaan, tarvitaan siihen olemassa olevaa teoreettista tietoa seké kéytannosta
ker&ttavaa tietoa. Konstruktiivinen tutkimus ei kuitenkaan aina tuota uutta innovaatiota vaan sen avulla
voidaan myos kehitystyon tuloksena kehittaa uusi rakenne/rakenteita, joita arvioidaan kaytannon
hyodyn perusteella. Tavoite on kdytdnnon ongelmaan saada uudenlainen ja teoreettisesti perusteltu
ratkaisu, joka tuo uutta tietoa liiketoimintaan ja tiedeyhteisoon. (Moilanen, Ojasalo & Ritalahti. 2015,
65-66.) Lahestymistapa sopi tyohoni, koska sen avulla pyrin toteuttamaan ja mallintamaan
alkuperehdytysohjeen palveluesimiehille ja tyontekijoille sekd luomaan yhtenevaisen toimintatavan.
Perehdytysohje hyodyttaa jokaista palveluesimiesta alkuperehdytystilanteessa ja sen
moninaistamisessa tyontekijalle, kuitenkin selkeésti ja helposti ymmarrettavalla tavalla.
Perehdytyssuunnitelman tarpeellisuus oli noussut aiemmin esille Resurssikeskuksen toiminnan

kehittdmisen yhteydessa.

Tarkoituksena oli luoda konkreettinen tuotos, kuten konstruktiivisen tutkimuksen avulla voidaan
tuottaa. Talldin tuotokseksi tulee merkityksellinen ja kdytanndssa hyddynnettava malli. (Moilanen ym.
2015, 66.) Alkuperehdytys ohje palveluesimiehille ja tydntekijalle yhtendistaa perehdytyskaytantoja
resurssikeskuksessa ja néin voidaan mahdollistaa hyvien kayténteiden yhdistdminen esimiesten
tyokaluksi ja taata tyontekijalle hyva alkuperehdytys siséisena sijaisena aloittaessa sek& mahdollistaa
oikea-aikaisen tiedon anto ja ymmarrys seké antaa oikeanlainen kuva organisaatiosta ja sen
toimintatavoista. Alkuperehdytysohje parantaa perehdytysprosessin toimivuutta ja mahdollistaa sen,
ettd tyontekijalld on tarvittava tieto tyon aloitukseen vahvistaen tyotyytyvaisyytta. Kehittdmistyon

kehittdminen ja jalostaminen kaytdntoon tapahtui tdman tyon avulla.

Kyselylomakkeella (LIITE 2) ja siitd saatujen vastausten perusteella pidettiin aivoriihi
Resurssikeskuksen palveluesimiehille, jonka aikana muovautui kehittdmistyon tdrkeimmat osat.
Kehittdmistyo vietiin pidemmalle tuottamalla tyontekijoille oma perehdytysohje (LIITE 7), joka toimii
tyontekijalle muistilistana ja ohjelistauksena. Haastattelun tulokset k&vin lapi ohjausryhmén kanssa ja
kehittamistyoté jalostettiin ensimmaiselld kerralla aivoriihessa. Aivoriihen tuotoksesta kerasin
tarkeéksi koetut perehdyttdmisesséa huomioitavat asiat ja koostin tarkistuslistan (LIITE 5), esimiehen

perehdytysohjeen ja tyontekijan perehdytysohjeen Resurssikeskukselle. Kehittamistyoté kéytiin 1api
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kolmen ohjausryhman tapaamisessa, suunnittelu-, arviointi- ja toteutusvaiheissa. Hyvéaksytin tuotokset
ohjausryhmaélla ja ohjausryhmassé sovittiin tyontekijan perehdytysohjeen tulevan Resurssikeskuksen
sisdaisen verkon sivustolle tyontekijoiden kayttoon, koska ohjeeseen voi aina palata ja tyontekijéalla on
mahdollisuus paasta suoraan verkkosivustoille vieviin uusimpiin paivitettyihin ohjeisiin oppaan

verkkolinkkien kautta. Kuviossa 2 esittelen opinndytety0on prosessin etenemisen.

N
*Opinnaytetyon aihe
8/2020 )
N
eTutkimusssuunnitelman hyvaksyminen
J
eAineiston keruu webropol kyselylomakkeella. Avoimet kysymykset )
eAineiston analyysi
e Aivoriihi )
N
eAlkuperehdytysohje ja tarkistuslista uuden tydntekijan perehdytykseen Resurssikeskukseen
¢Ohjausryhman tapaamiset x3
J
N
¢ Opinndytetydn valmistuminen
J

KUVIO 2. Opinnéytetydprosessin eteneminen.

4.3 Aineiston keruu ja analyysi

Laadullisen tutkimuksen tarkoitus on kaytanndsta eli empiriasta tuottaa selitys, jota kutsutaan
induktiiviseksi otteeksi. Siitd voidaan kéyttdd myds termié aineistolahtdinen tutkimus. Laadullinen
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tutkimus pyrkii ymmartdmaan, kun taas maarallinen yleistdaméén. (Kananen 2017, 44.) Kerasin
tutkimusaineiston avoimella kyselylomakkeella Webropol-ohjelmaa kayttden. Kun vastaajajoukon
tiedetdén olevan aktiivisia ja kantaaottavia, avointen kysymysten kéyttd on aiheellista (Moilanen ym.
2015, 132). Kéytin avoimia kysymyksid, koska resurssikeskuksen palveluesimiehet ovat oman tyénsa
jatkuvia kehittéjia ja aktiivisesti ottavat osaa tyonsa kehittamiseen. Kyselylomakkeen kysymykset
vastaavat opinndytetyon tutkimuskysymysta ja vastauksien perusteella saatiin vastaukset
tutkimuskysymykseen. Tarkoituksena oli kehittadé yhteinen alkuperehdytysohje ja tarkistuslista
palveluesimiehille perehdytyksen tueksi. Mukana kyselylomakkeen laatimisessa oli Soiten

Resurssikeskuksen resurssipaallikko.

Avoimilla kysymyksilla voidaan tuottaa enemman ja laajempaa tietoa seka ymmarrysta kuin suljetuilla
kysymyksilla (Kananen. 2017, 98). Kyselylomake on valttdmatdnta testata aina ennen lopullista
kayttoonottoa ennen lomakkeen lahettamistd kohderyhmalle. Haastattelulomake on myds hyvé antaa
luettavaksi tutkimuksen ohjaajille tai alaa tunteville henkil6ille. Kun lomake on arvioitu, kannattaa se
tayttaa itse ja antaa koevastaajille koetdytettavaksi haastattelulomake. Télldin voidaan
haastattelulomakkeeseen tehda tarpeen vaatimat viimeiset muutokset ja tadydennykset. (Moilanen ym.
2015, 133.) Kyselylomakkeen tarkisti ohjaava opettaja ja tydeldman ohjaaja. Kyselylomakkeessa on
kolme avointa kysymysté (LIITE 2), jotka l&hetin esitestaukseen kahdelle esimiehelle. Kysymykset
pohjautuvat aikaisempaan teoriaan ja tutkimuskysymykseen. Webropol-kyselyn linkin ja tiedotteen
(LITE 1) lahetin Soiten Resurssikeskuksen resurssijohtajalle ja seitsemélle palveluesimiehelle
tyosédhkopostin vélitykselld joulukuussa. Kyselyyn vastasi seitsemésté palveluesimiehesta kuusi.
Vastaajat vastasivat valittomasti kyselylomakkeeseen. Luin vastaukset muutaman kerran

kokonaiskuvan saamiseksi.

Kéytin aineistolahtdista eli induktiivista sisallonanalyysia tutkimuksen aineiston analyysimenetelmana
tyosséni. Saturaatio, eli kyllddntyminen on yksi tapa ratkaista aineiston riittdvyys. Kun aineisto alkaa
toistamaan itseddn, puhutaan saturaatiosta, eli tutkimusongelman kannalta tiedonantajat eivét enda
tuota mitdan uutta tietoa. Tietty mééara aineistoa riittdd tuomaan esiin sen teoreettisen peruskuvion,
mité tutkimuskohteesta on mahdollista saada, on ajatuksena saturaatiolla. (Tuomi & Sarajarvi. 2018,
99.) Vastaukset olivat hyvin samankaltaisia eivatké tuottaneet endé uutta tietoa.

Aineisto etenee pelkistdmisen, ryhmittelyn ja kasitteellistdmisen mukaan ja raportointi on
aineistolahtoista induktiivisessa sisallénanalyysissa. (Tuomi & Sarajarvi 2009,108; Kankkunen &

Vehvildinen-Julkunen 2009, 133-137.) Luokittelin aineiston vain alaluokkiin saakka, koska sain
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niiden perusteella selville palveluesimiesten kokemukset nykyisesté perehdytyksesté ja hyddynsin

vastauksia aivoriihi tapaamiseen kehittdmisosiossa.

Siséllénanalyysin tuloksena syntyy késiteluokituksia, kasitejarjestelmid, malleja tai kasitekarttoja,
joiden tavoitteena on ilmion laaja mutta tiivis esittdminen. Hoitotieteessa siséllonanalyysi on 16ytanyt
tarkeén jalansijan ja siihen liittyy useita vahvuuksia, kuten sisallollinen sensitiivisyys seké
tutkimusasetelman joustavuus. Siséllonanalyysilld tuotetaan yksinkertaistettuja aineiston kuvauksia ja
tavoitetaan merkityksid, seurauksia ja sisaltoja. Induktiivisessa sisallonanalyysissa sanoja luokitellaan
niiden teoreettisen merkityksen perusteella. Tutkimuksen ongelmanasettelu ohjaa induktiiviseen
paattelyyn. Tutkimusongelmien ohjaamana kategoriat johdetaan aineistosta. Aikaisemmat tiedot ja
teoriat eivat ohjaa analyysid, vaan tutkimusaineistosta pyritdédn luomaan teoreettinen kokonaisuus
induktiivisessa analyysissa. Analyysiyksikkona voidaan kayttaa yksittaista sanaa tai lausetta.
Tutkimusteht&va ja aineiston laatu ohjaavat analyysiyksikon maarittamista. Pelkistamisen, ryhmittelyn
ja abstrahoinnin mukaan vaiheittain etenee aineiston analyysi. Valmisteluvaihe on samanlainen
induktiivisessa ja deduktiivisessa sisallonanalyysissa. Litteroinnin jalkeen valmisteluvaihe alkaa
analyysiyksikon valinnalla, eli yksittaisella sanalla tai teemalla (LIITE 4). (Kankkunen ym. 2013, 166—
167.)
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5 OPINNAYTETYON TULOKSET

Tassa kappaleessa kayn lapi tutkimustulokset. Webropol-kyselyyn vastasi seitsemésta
palveluesimiehesta kuusi henkil64.

5.1 Esimiesten kokemuksia uuden tyontekijan perehdytyksesta

Vastaajista osa koki nykyisessa perehdytyksessa toimivina itse tehdyn tarkistuslistan, joka toimi

perehdytyksen tukena.

Tehty tarkistuslistaa, mité pitaa pitdd muistaa.

Tsekkauslista helpottaa perehdytysta.

Vastaajien mielestd tyohon ja materiaaleihin opastus toteutui hyvin ja materiaalia oli kattavasti
kaytossa Soiten yleisesté perehdytyksestd, verkkokursseihin seka esimiehen itse kerd&dmista
perehdytysmateriaaleista. Palveluesimiehet kokivat, ettd Soiten sisdisesséd verkossa on saatavilla
perehdytysmateriaalia, perehdytyksenverkkokursseja ja muita verkkokursseja perehdytyksen
tukemiseksi ja naihin saatavilla oleviin materiaaleihin esimiehet olivat tyytyvaisia. Perehdytyksessa
rutiineja syntynyt ja tdma koettiin hyvana. Palveluesimiesten mukaan tyéntekijoiden motivoituminen
tulevaan ty6hon, parantaa perehdyttdmista. Vieriopetus perehdytyksessa ja esimiehen vastaanotto
uuden tyontekijan saapuessa alkuperehdytykseen toimistolle koettiin tarkeana ja toimivana.
Palveluesimiehilld on tietoa saatavilla Soiten sisdisesta verkosta ja osa palveluesimiehistd on koostanut

itselleen sopivan tavan uuden tyontekijan alkuperehdytykseen.

Oma kaytossa oleva materiaalia kohtuullisen kattava.

Perehdytykseen liittyvié asioita on Soitenetissa paljon.

Toimivana perehdytyksen osana koettiin tyontekijan kanssa tutustumista tydymparistoon yhdessa

esimiehen kanssa.

Sairaalan yleisesittely, "kavelykierros", palkkatoimistossa vierailu.
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Uudelle tyontekijalle turvallista, kun yhdessa esimiehen kanssa kdydaén katsomassa
yksikot/pukuhuoneet jne. Varataan (yleensd) riittavasti aikaa kayda esimiehen kanssa

kaytannon asioita lapi.

NyKkyisessé perehdytyksessa vastaajat toivat esille, ettei Resurssikeskuksella ole yhtendista
perehdytysmallia tai ohjetta perehdytyksen tueksi uudelle tyontekijélle. Perehdytyksen
yhtendistaminen yhteisella ohjeella koettiin tarpeelliseksi, koska sita ei Resurssikeskuksessa talla
hetkell& ole. Esimiehet kokivat perehdytyksen Resurssikeskuksessa olevan jokaisen esimiehen
tietotaidon takana, eika tietoa ole jaettu niin, ettd se olisi koottu yhteiseksi perehdytystiedoksi.
Yhtendinen perehdytysprosessi nostettiin esille vastauksissa. Vastaajat toivat esille, ettd jokaisella
esimiehella Resurssikeskuksessa oma tapansa perehdyttdmisessa. Vastaajista puolet toi esille
lapikéytdvien asioiden liiallisen maaran uudelle tyontekijalle ja pohdintaa siitd, ettei tydntekija pysty
sisdistaméaan niin suurta maaraa tietoa yhdell& kertaa jarjestelmistd, tunnuksista, toimintavoista ja

kaytanteista sisdisend sijaisena aloittaessaan.

Yhtendinen perehdytysmalli ressusta puuttuu kokonaan.

Resurssikeskuksessa ei ole yhteisid kdytanteitd, miten perehdytys suoritetaan.

Perehdytystietoa oli saatavilla sisdisesta verkosta, mutta useasta eri paikasta. Tama koettiin
haasteellisena ja perehdytysté haittaavana. Silla joitakin oleellisia asioita alkuperehdytyksessa voi
jaada lapikédymattd, koska materiaalin etsimiseen menee turhaa aikaa, eika oikeita materiaaleja
valttamatta huomaa ottaa puheeksi tdmén takia. Osa vastaajista koki tarvetta yhteiselle kansiolle Soiten

Resurssikeskuksen sisaisille sivuille perehdytyksestd, josta 1oytyy perehdytykseen kuuluvat tiedot.

Resurssikeskuksella ei ole soitenetissé omaa perehdytyskansiota, jossa olisi kaikki

perehdytettavét asiat, ettei niité tarvitsisi hakea eri puolelta Soitenettia.

Epatietoisuus siitd, miten kollega hoitaa perehdytyksen. Epétietoisuus siitd, mita
materiaalia kollegalla on kéytettdvissddn. Aika (vie paljon aikaa...HR, Titania SA,

moveon, pukuhuoneet, tilat, yksikot, palkkatoimisto, Soite-kortti yms).

Kyselyyn vastanneet toivat esille myos yhteistyon perehdyttamisen haasteellisuuden yksikdiden
kanssa, joissa uusi tyontekija kiertad. VVastaajat kokivat, ettd perehdytyksen sujuvuus ja toteutuminen

yksikoissa uudelle sisdiselle sijaiselle on tarkedd. Uuden tydntekijén tydnaloitukseen liittyvéa tiedon
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kulku ja yhteisty0 perehdytyksen saamisessa osaamisen tueksi tulee olla riittdvaa ja hyvad. Yksikoiden
perehdyttamiskaytantdjen vaihtelevuus nostettiin esille vastaajien vastauksissa.

Yksikoiden materiaali, niiden saatavuus ja ajantasaisuus.

Perehdytyksen kesto vaihtelevaa.

Vastaajat nostivat esille tarpeen yhtendisesta perehdytyssuunnitelmasta ja tarkistuslistasta
Resurssikeskukseen. Vastaajat toivat esille, ettei yhtendisté tarkistuslistaa ole kaytdssé ja tdima nousi
kaikkien vastauksista esille. Perehdytysohje ja tarkistuslista nousivat esille perehdytyksen
toimivuudessa. Vastaajat kokivat yhteisen ohjeen ja yhdessé vaikuttamisen tarkeyden
perehdytysohjeen syntyyn Resurssikeskuksessa. Mentorointi nousi esille palveluesimiesten

vastauksissa.

Yhtenéinen toimintamalli ja sithen sitoutuminen luo laatua.

Check-lista jotta perehdytyksen laatu olisi tasaista.

Perehdytyksen toimivuuteen yhteydessa olevia asioita vastaajat nakivat valmistautumisen
perehdytystilanteeseen, suunnitelmallisuuden toteutuksessa, arvioinnin perehdytyksen toteutumisesta
ja ajankohtaisten asioiden lapikaymisen tyontekijan kanssa. Myos kehittdminen perehdytyksen
parantamiseksi nostettiin esille. Olennaisten asioiden kokoaminen perehdytysmateriaaliin lyhyesti ja
asianmukaisesti néhtiin olevan yhteydessa perehdytyksen toimivuuteen. Perehdytyssuunnitelman ja
sen arviointi seka kehittdminen olivat vastaajien mielesté perehdytyksen toimivuudessa tarkeita asioita

ja materiaalin jakaminen yhteiseen kayttoon.

Se ettd on aikaa ja ehtinyt valmistautua, suunnitelmallisuus, jatkuva arviointi ja

varmistaminen ettd ajankohtaiset asiat nopeasti |0ydettavissa

5.2 Aivoriihen jarjestaminen perehdytysohjeen seka tarkistuslistan luomiseksi

Webropol-kyselyn jalkeen analysoin vastaukset sisallon analyysilla ja jérjestin aivoriihi tapahtuman
palveluesimiehille, jossa innovoitiin perehdytysohje ja tarkistuslista uuden tydntekijan perehdytyksen
tueksi. Aivoriihi pidettiin helmikuussa 2021. Aivoriihed kutsutaan niin sanotuksi luovan
ongelmanratkaisun standardimenetelméksi, jolla tuotetaan ideoita ryhmassé. Aivoriihid kutsutaan
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my0s ideointitydpajaksi. Ryhman vetdjan johdolla 6-12 hengen ryhmaé pyrkii ideoimaan uusia
ldhestymistapoja ja ratkaisua tiettyyn ongelmaan. ideointityopaja alkaa esivaiheella, jolloin aivoriihen
tavoitteet rajataan ja asetetaan. L&mmittelyvaihe seuraa tdman jalkeen, jossa pyritdan vapautumaan
mieltd rajoittavista tekijoista ja ennakkoluuloista. Aivoriihen ryhman vetéja kay lapi riihen
toimintaperiaatteet ja ideointivaihe voi alkaa vapaalla ideoinnilla. Ideoita ei perustella tarkemmin eika
analysoida aivoriihen aikana. Vetdjan rooli korostuu ryhman ideoinnin tukemisessa ja herattelyssa, kun
ideoiden tuottaminen hidastuu. Kirjatut ideat aivoriihesta koostetaan valintavaiheessa ja niita
tarkastellaan Kkriittisesti arvioiden vetdjan ohjeiden mukaisesti. Tuotettuja ideoita arvioidaan ryhmassa
vuorotellen ja jokainen valitsee mielestadn parhaimmat ideat ja merkitsevat ne. Eniten merkittyja

parhaita ideoita kaytetddn toteuttamiskelpoisina tuotoksen luomisessa. (Moilanen ym. 2015, 160-161.)

Ideointityopaja sopi kohderyhmalle, silla heillda on kyky hyddyntaa toistensa ideoita ja innovoida
ryhmaéssé erilaisina toimijoina. Aloitin aivoriihen kertomalla aivoriihen tarkoituksesta. Tarkoituksena
aivoriihen avulla on innovoida esimiehille perendytysopas ja tarkistuslista uuden tyontekijan
perehdytyksen tueksi. Aivoriihi-tapaamisessa kerroin Webropol-kyselyssé nousseesta tarpeesta saada
yhtendinen perehdytysohje palveluesimiehille ja tarkistuslista, jossa oleelliset lapikéaytavat asiat tulisi
olla. Alustuksen perusteella johdattelin ryhman toimintaa aivoriihess, ja ideointi tapahtui selkeésti ja
oikea-aikaisesti. Aivoriihi lahti liikkeelle siit4, ettd jokainen ohjausryhman jasen sai vuorollaan

Kirjoittaa Post It-lapuille alkuperehdytysohjeeseen kuuluvia asioita ja asetella aiheet/ideat taululle.

Jokainen palveluesimies sai vuorollaan ideoida Post It-lapuille perehdytyksessé lapi k&ytdvia asioita.
Tuotetut vastaukset perehdytyksen materiaali ideoista kaytiin 1&pi yhdessa ja aivoriihi ideointi lahti
uudelleen liikkeelle siitd, etta jokainen palveluesimies sai yhdistaa taululla yhteen kuuluvat ideat
samoihin teemoihin. Aivoriihen vetdjana johdin aivoriiheé teemoittain ja keskustelimme
vuoropuhelulla avoimesti mit4 teemat pitédvat kokonaisuudessaan sisallaan. Tarkensin vastauksia ja
ideoita tuotoksien synnysté. Jokaisen aiheen kohdalla nousi tarkeitd ominaisuuksia esille
perehdytyksen tarkeydessa ja materiaalin annosta tyontekijan riittdvan hyvéaan perehdyttdmiseen
palveluesimiehen taholta. K&vimme erikseen lapi tarkistuslistaan kuuluvat pdékohdat
palveluesimiesten kanssa. Palveluesimiehet valitsivat ja merkitsivét oleelliset ja tarkednd pitaménsa

alkuperehdytykseen kuuluvat asiat taululla.
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KUVA 1. Aivoriihen tuotosta.

Aivoriihestd saadun ideoinnin tuotosta mahdollistivat palveluesimiehet aktiivisella osallistumisellaan.
Syntyi runsaasti keskustelua jokaisen alkuperehdytykseen tarkeaksi koettujen perehdytysosioiden
osalta. Esille nousi alkuperehdytyksessa annettavan tiedon maaré ja perehdytysjarjestyksen tarkeys.
Aivoriihessa todettiin, ettd tyontekijan olisi hyva saada tukea toisesta sissista tyoskentelyn
alkuvaiheessa ja tama myds vahvistaa sissien yhteenkuuluvuuden tunnetta huomioiden uuden
tyontekijén, hénen aloittaessaan tydskentelyn siséisend sijaisena, eli sissind. Ajatuksena nousi toiselta
sissilté saatava tuki ja mahdollisuus tukeutua kollegaan sisdisena sijaisena kokemuksineen, eika tuesta
tehdé liian raskasta ja tyontekijan sitouttaminen tutorointiin olisi onnistunutta. Mentorointia pohdittiin,
mutta palveluesimiesten kanssa paadyttiin tutorin k&yttéonottoon. Sovittiin tutorin k&ytosta
alkuperehdytyksessa ja tdma huomiona tarkistuslistaan, jotta palveluesimies huomioi tutorin
jarjestamisen tyon aloituksessa., jolloin hanelld olisi tuki toisesta sisdisesté sijaisesta.

Tarkistuslistaan nousi tyontekijan perustiedot, tyaika, kiertoalue ja kotiosasto. Sahkoiset jarjestelmat
tunnuksineen, joita sissi tarvitsee tydssaén, tulee huomioida tarkistuslistassa. Myds muut valineet
tydnaloitukseen ja tydskentelyn tueksi liitettiin tarkistuslistaan, jotta esimies varmistuu ndiden asioiden
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lapi kdymisen ja hoitamisen valmiiksi tyontekijalle. Tarkistuslistaan néhtiin tarkeéna osiona
suoritettavat verkkokurssit tunnuksineen, jotka palveluesimies tilaa tyontekijalle. Tarkistuslistaan
liitettiin my0Os perehdytykseen kuuluvat tunnukset ja ohjeistus tyontekijélle. tarkistuslistaan jatettiin
myos vapaalle kirjoitukselle tilaa, koska perehdytystilanteessa nousee usein tarkeitd puhuttuja asioita
seka sovittuja toimia tyonaloituksessa, joita palveluesimies voi hyddyntdd perehdytyksen tukena ja
jatkojalostaa tydnaloituksessa.

Perehdytysohjeeseen siséllytettiin perehdytys Soiteen, koulutukset, ladkeluvat, tunnukset, sissin
varausjarjestelma Moveonin ohjeistus ja kayttd tunnuksineen, potilastietojérjestelmé LifeCare ja
SosiaaliEffica, Soiten henkilokortti ja varmennekortti tydssa, palkka-asiat, matkalasku ohje, tyévuorot
ja siihen kuuluva jarjestelmad, poissaoloilmoitus, tarvittava rokotussuoja tyoskennellessa Soitessa,
tyosuojelu/tydhyvinvointi, sosiaalisen median ohjeistus seké Resurssikeskuksen yhteystiedot ja

sisdisen verkon ohjeet sissille.

Aivoriihen jalkeen lahdin rakentamaan tarkistuslistaa (LI TE 4) ja alkuperehdytysohjetta esimiehille
(LIITE 6). Perehdytysmateriaalin runsaasta maarasta syntynyt keskustelu aivoriihen aikana sai
ajatukseni harhailemaan alkuperehdytysohjeen tekemisestd myos tyontekijalle (LIITE 6).
Keskustelussa nousi vahvasti esille, ettei tyontekijéd muista kaikkia kaytyja asioita, mutta asiat taytyy
kayda lapi, jotta tydntekija saa perehdytystiedot ennen tydn aloitusta. Aloin tydstamaan myos
tyontekijalle annettavaa ohjetta (LIITE 6) tukemaan alkuperehdytyksen oikeellisuutta ja tyontekija
voisi talléin palata perehdytystietoihin halutessaan. Esimiehille suunnattu ohje toimii johdatuksena ja
muistina kasiteltavien asioiden hoitamisessa/lapikdymisessa alkuperehdytyksen onnistumisessa ja

yhtenevaisesti lapikaytyna.

Tuotokset kaytiin 1&pi resurssikeskuksen esimiesten kanssa ja tuotoksia tarkasteltiin kriittisesti ja
kehitettiin lisdd kohderyhman kanssa. Perehdytysohjeiden ja tarkistuslistan tuotosta paranneltiin viela
kahdessa ohjausryhmén tapaamisessa syntyneiden kehittdmisehdotusten perusteella ja hiottiin
valmiiksi. Toisella tapaamiskerralla ohjausryhmén kanssa esittelin tyontekijan alkuperehdytysohjeen,
esimiehen alkuperehdytysohjeen ja tarkistuslistan tuotokset hyvaksytysti. Ohjausryhma hyvaksyi myos
tyontekijan perehdytysohjeen.

Ohjausryhman tapaamisessa liséttiin vield verkkolinkkeja lis&é perehdytysoppaisiin, jotta tyontekija
voi hakea verkkolinkkien kautta uusimman tiedon perehdytysaiheesta, josta oppaassa kerrotaan. Myos

esimiehen ohjeessa sama kaytantd verkkolinkkien kéytdssa ja ohjausryhman tapaamisessa todettiin,
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ettd tuotos tulee Soiten sisdiseen verkkoon, Soitenettiin, Resurssikeskuksen omille sivuille kaikkien
tyontekijoiden kéytettdvaksi. Asiat ovat aina ajankohtaisia, tiedonjako yhden ohjeen kautta
ajankohtaisesti auttaa tyontekijoita saamaan oikea-aikaisen tiedon. Nain ollen tydhyvinvointi ja
luottamus siitd, etta tietoa on saatavilla yhdesté paikasta, auttaa tyontekijaa myds tiedon
saavuttamisessa. Ohje on mahdollista ldhettdd uuden tyontekijan tyosédhkopostiin, jonka kautta paasee

verkkolinkkeihin suoraan sisdisessa verkossa.

Kahden erityyppisen aineistonkeruumenetelmalla voidaan kehittda toimiva ja tiivis tuotos
palveluesimiesten tyokaluksi kdytantoon. Konstruktiivinen tutkimustapa ei rajaa mitddn menetelméaa
pois, koska tavoitteena on kehittad organisaatioon uusi toimiva perehdytysmalli uuden tyontekijan
alkuperehdytykseen. (Moilanen ym. 2015, 68.) Kyselylomakkeen vastauksien perusteella pidettiin
aivoriihi Soiten Resurssikeskuksen palveluesimiehille. Aivoriihen avulla palveluesimiehet paasivét
vaikuttamaan kehittdmistyon tarkeimpiin osiin ja luomaan alkuperehdytysohjeen raamit oman tyénsa
tueksi.

Perehdytys Kayttojarjestelmat

eSisdisen sijaisen oSissi kayttojarjestelmat
perehdytys eSoiten yleiset

eSoiten yleinen kayttojarjestelmat
perehdytys

KUVIO 3. Tarkeimmat kehittdmisalueet
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6 OPINNAYTETYON ETIIKKA JA LUOTETTAVUUS

Kaiken tieteellisen toiminnan ydin on tutkimuksen eettisyys. Hoitotieteellisessa kuin muidenkin
tieteenalojen tutkimuksessa tutkimusetiikka ja sen kehittdminen ovat olleet jo kauan keskeisia aiheita.
Tutkimusetiikka on kehittynyt alun perin ladketieteen kysymysten parissa, silla tutkimuksen
osallistujat ovat olleet padasiassa ihmisia. Normatiiviseksi etiikaksi yleensa luokitellaan
tutkimusetiikka, joka pyrkii vastaamaan kysymykseen oikeista sdannoista tutkimuksen
noudattamisessa. Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (2012) mukaan hyvan tieteellisen k&ytdnnon
keskeisia lahtdkohtia tutkimusnakdkulmasta ovat tiedeyhteison tunnustamia toimintatapoja
tutkimuksen noudattamisessa. Naitd ovat rehellisyys, yleinen huolellisuus ja tarkkuus tutkimustydssa,
tutkimustulosten tallentaminen ja esittdminen seka tutkimusten ja niiden tulosten arviointi.
(Tutkimuseettinen neuvottelukunta. 2012, 6.) Opinnéytetydssani noudatin néité eettisia ohjeistuksia
olemalla rehellinen, huolellinen ja tarkkaavainen tutkimustydssani. Yksi tutkimuksen lahtékohta on
itsemaaraédmisoikeus, osallistuminen on vapaaehtoista ja mahdollisuus kieltdytya tutkimuksesta on
turvattava kaikessa tutkimustoiminnassa. Osallistuminen tutkimukseen tulee olla aina vapaaehtoista.
Tutkittavalla on mahdollisuus keskeyttaa tutkimus, esittdd kysymyksié tai kieltdytya antamasta
tietojaan. Osallistumista ei palkita eikd osallistumattomuus saa aiheuttaa uhkia. Tutkijan tulee kuvata
oma eettinen vastuunsa ja annettava rehellinen tieto mahdollisista haitoista seka eduista. Tutkittavalle

on tehtdva tiettdvaksi aineiston sdilyttdminen ja tulosten julkaiseminen. (Kankkunen ym. 2013, 219.)

Liitin Webropol-kyselyyn tiedotteen (LIITE 1.), jossa kerroin vapaaehtoisuudesta tutkimukseen
osallistuville ja rehellisesti kerroin tutkimuksen tarkoituksesta kehittaa Soiten resurssikeskuksen
esimiehille yhtendinen perehdytysohjelma uuden tyontekijan perehdytysta varten. Pyysin esimiehia
osallistumaan avoimeen kyselyyn, jonka tarkoituksena on kuvata palveluesimiesten kokemuksia uuden
tyontekijan perehdytyksesté. Tiedotteessa kerron, ettd kysely lahetetédén kaikille Soiten
resurssikeskuksen esimiehille. Kysely oli vapaaehtoinen ja aineisto séilytettiin lukollisessa kaapissa ja
salasanojen takana tietokoneella. Analysoin aineiston kyselyn jalkeen ja kdytin aineistosta saatavaa
tietoa aivoriihessa apuna perehdytysohjeen luomisessa. Aivoriihessa kdvimme l8pi ideoita
perehdytyksestd ja sen toteutuksesta. Keskustelu oli avointa ja yhteistydssa toteutunutta. WWebropol-
kyselyn tuloksien avulla aivoriihen vetdjana johdatin aivoriihen kulkua ja tuotoksien syntya
ideointitilanteessa. Aivoriihen osallistujat saivat vuorollaan tayttaa taululle ideoita Post It-lapuilla ja
muokkasimme aivoriihessa nousseita perehdytysaiheita ja -asioita yhteen ja omiin aihealueisiin.

Tarkensin aivoriihen tuotoksien osia ja avoimella keskustelulla tarkennettiin perehdytykseen liittyvia
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asioita, joita tuotoksessa tulisi olla. Aivoriihen jalkeen kokosin yhteen kehitellyt ideat, joiden
mukaisesti koostin perehdytysohjeen esimiehille. Kdvimme lapi valmiit tuotokset resurssikeskuksen
esimiesten kanssa ohjausryhman tapaamisessa ja paransimme tuotosta keskustelemalla ja ideoimalla

yhdessa. Opinndytetyon valmistuttua aineisto tuhottiin asianmukaisesti.

Kvalitatiivisen tutkimuksen tekija tyoskentelee yksin, riskiné on, etté tulee sokeaksi omalle
tutkimukselleen. Holistinen harhaluulo ja virhepéaatelma tutkimuksessa on tutkimuskirjallisuudessa
varoiteltu asia, jolloin prosessin edetessé tutkija on vakuuttuneempi johtopaatdstensa oikeellisuudesta
ja luomastaan mallin todellisuudesta, vaikkei tdma niin olisikaan. Systemaattiseen arviointiin
kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuudessa on esitetty tutkijoiden tueksi omia lahtdkohtia ja erillisia
suosituksia, vaikka joissakin menetelmékirjoissa luotettavuuden yhteydessa tuodaan esille
reliabiliteetti ja validiteetti. Kvalitatiivisen tutkimuksen yleisia luotettavuuden arvioinnin kriteereja
ovat uskottavuus, siirrettavyys, riippuvuus ja vahvistettavuus. (Kankkunen ym. 2013, 197.) Kyselyn ja
aivoriihessé perehdytykseen kuuluvien asioiden esiin nouseminen tuli esimiehilta ja esimiessijaisilta.
Kéytin heidan kokemuksiensa perusteella nostettuja osia perehdytysohjeiden ja tarkistuslistan
luomiseen. Tutkijana pysyttelin perehdytykseen tulevien asioiden koontiin oikeassa jarjestyksessa ja
tiedon hakuun perehdytysasioiden oikeellisuuden varmistamiseksi. Esimiesten kokemukset ja tietotaito
perehdyttamisestd mahdollistivat kaikkien osaamisen liittdmisen kehittdmistuotoksiin. Tarkedé on
muistaa, etta tyo tulee yksikdn esimiehille kayttdon ja sen tulee toimia heidan tarpeidensa mukaisesti.
Tutkijan tulee kunnioittaa kehittdmistyon laatimista esimiehille juuri niin kuin se heidén tarpeitaan

palvelee alkuperehdytyksessa.

Erilaiset lahestymistavat kvalitatiivisessa tutkimuksessa edellyttavat syventymaan juuri nditd koskeviin
kriteeristoihin. Uskottavuuden (credibility) edellytyksena on tuloksien kuvaus niin selkeasti, etté lukija
ymmartad miten analyysi on tehty ja mitk& ovat rajoitukset ja vahvuudet tutkimuksessa. Talla tavalla
voidaan tarkastella analyysiprosessia ja tulosten validiteettia. Usein kategorioiden tai kasitteiden
sisélt6ja kuvataan alakategorioilla. Tutkijan tulee kiinnittyd empiiriseen aineistoon ja kasitteelliseen
ajatteluun. Uskottavuutta kuvaa myos se, kuinka hyvin tutkijan muodostamat luokitukset tai kategoriat
kattavat aineiston. Tarked luotettavuuskysymys on aineiston ja tulosten suhteen kuvaus.
Siirrettdvyydella (transferability) tarkoitetaan sitd, missd méarin tuloksia voidaan siirtdd muuhun
kontekstiin, eli tutkimusympdristoon. Huolellinen tutkimuskontekstin kuvaus, osallistujien valinnan ja
taustojen selvittdminen seka aineiston keruun ja analyysin seikkaperdinen kuvaus varmistavat
siirrettdvyyden. Hoitotieteellisen tutkimuksen luotettavuudesta voidaan korostaa kvantitatiivisen

tutkimuksen luotettavuuden arviointia validiteetin ja reliabiliteetin ndkdkulmista, arvioida
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tutkimuksesta sen siséisté ja ulkoista luotettavuutta, esitestaamalla esimerkiksi haastattelu
tutkimusty6ssa ja tutkimuksen luotettavuuden arviointi kohdentuu kvalitatiivisessa tutkimuksessa
tarkoitukseen, asetelmaan, otoksen valintaan, analyysiin, tulkintaan, reflektiivisyyteen, eettisiin
nékokulmiin ja tutkimuksen relevanssiin. (Kankkunen ym. 2013, 197-198, 205.) Kuvaan analyysini

tutkimuksessa, mikéa lisaa sen luotettavuutta.

Luokittelun tekeminen, luokittelun syntyminen ja ndma perusteet tulee kuvata luotettavuuden
lisadmiseksi laadullisen aineiston analyysissd. Tulosten esittamisessa olisi kyettava perustelemaan

tulkintojen esittamisté. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2016, 232-233.)

Anonymiteetti tutkimustyossa on keskeinen huomioitava asia, ettei tutkimustietoja luovuteta
kenellek&én tutkimusprosessin ulkopuoliselle. Aineisto séilytetdén lukitussa paikassa ja tietokoneella
salasanan takana suojattuna. Kun aineisto on pieni, osallistujien anonymiteetti tulee huomioida. Usein
murrekieliset alkuperdismerkit on syyta arvioida, tulisiko kdannés yleiskielelle tunnistettavuuden
vuoksi asiallista. Tutkimus lupa tulee yleenséa hakea ylihoitajalta tai johtavalta laékariltad. (Kankkunen
ym. 2013, 221-222.). Tutkimustuloksissa en kayttanyt alkuperdisia ilmaisuja, joista jonkun vastaajan
henkil6llisyys voitaisiin tunnistaa. Tarvittaessa muutin ndma ilmaisut asiatekstiksi. Aineisto sdilytettiin
lukitussa paikassa, seka tietokoneella salasanan takana, jonka vain miné tiesin. Anoin tutkimuslupaa

Soiten johtajaylihoitajalta. Tiedotteessa (LIITE 1) kerroin opinndytetyon tarkoituksesta ja tavoitteista.

Lahtokohtana on, ettd tutkimuksessa kaytetaan tieteellisen tutkimuksen kriteerien mukaisia ja eettisesti
kestavia tiedonhankinta, tutkimus- ja arviointimenetelmi&. Tieteellisen tiedon luonteeseen kuuluvaa
avoimuutta toteutetaan tutkimuksessa ja tutkimuksen tuloksia julkaistaessa noudatetaan vastuullista
tiedeviestintda. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta. 2012, 6.) Laadullinen tutkimusmenetelmani tukee
aivoriihend ja Webropol-kyselynd tyon avoimuutta. Kun tuotosta kehitettiin yhdessa resurssikeskuksen
esimiesten kanssa yhteiseen kayttoon toimivaksi tyokaluksi hyvén alkuperehdytyksen takaamiseksi ja
saman tutkimusmallin luomisella voidaan myods varmistaa jokaisen uuden tyontekijdn saavan saman
perehdytyksen ja ohjauksen esimiehiltd. Tiedonhankinta kirjallisuudesta ja tutkimuksista on
kymmenenvuoden siséll& tuotettua, lukuun ottamatta muutamaa lahdettd, jotka ovat vanhempia.
Kéyttamani lahteet ovat uusimpia julkaisuja ja kéytén tietoperustaa opinndytetyon tuloksien tukena.
Ohjausryhma tapasi kaksi kertaa aivoriihen jalkeen ja tuotos hyvéksyttiin viimeisen ohjausryhman

tapaamisen jalkeen.
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Muiden tutkijoiden tyon ja saavutukset tulee ottaa asianmukaisella tavalla huomioon, niin etta
kunnioittamalla heidan tydtdaan, antamalla heidan toimintasaavutuksilleen niille kuuluvan arvon ja
merkityksen omassa tutkimuksessaan ja sen tuloksia julkaistaessa. Tutkimuksen tulee olla suunniteltu,
toteutettu ja raportoitu yksityiskohtaisesti ja tieteelliselle tiedolle asetettujen vaatimusten
edellyttamalla tavalla. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta. 2012, 6.) Eparehellisyyttéd tutkimustyon
aikana kaikissa vaiheissa on valtettdva. Seuraavat periaatteet ovat huomioon otettavia kuten, toisten
tekstid ei plagioida. Luvatonta lainaamista on toisen Kirjoittaman tekstin esittdmistd omana tuotoksena.
Kun toisen tekstia lainattaessa on esitettdva asianmukaisin lainauksin lahdemerkinnat. Suoraan
lainatessa toisen tekstid, tulee lainauksen olla tarkka aina painovirheitd mydéten. Asiasiséaltoja lainatessa
on lainaukset osoitettava. Plagiointi nykyisin on helpompaa internetin tarjoaman aineiston tarjoamasta
mahdollisuudesta. (Hirsjarvi ym. 2013, 25-26.) En plagioinut kehittdmistyotani, lopullinen
opinnaytetyoni arvioitiin Urkund-ohjelman avulla, jotta voitiin varmistua plagioinnin vélttdminen
tydssani. Toimin Soiten Resurssikeskuksessa vs. palveluesimiehend. Tassa opinndytetydssa toimin
ensisijaisesti tutkijan roolissa ja mahdollistin omalla toiminnallani, etta perehdytysohjeiden luonti tuli

tapahtumaan hyvia eettisia periaatteita noudattaen.
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7 POHDINTA

Opinnéaytetyoni tarkoituksena oli luoda Sosiaali- ja terveyspalvelukuntayhtyma Soiten
Resurssikeskuksen palveluesimiehille yhtendinen perehdytysohjelma uuden tyontekijan
perehdyttdmiseen. Tavoitteena oli, ettd uuden tyontekijan perehdytyksen alku on sujuvaa ja esimiehillé
on kaytettavissaan alkuperehdytysohje ja tarkistuslista tyontekijan alkuperehdytyksessa.
Alkuperehdytysopas esimiehelle ja tyontekijélle seka tarkistuslista mahdollistavat yhtenevéisen
perehdytysohjelman toteuttamisen niin, ettd tyontekija saa riittavat tiedot tyonkuvastaan. Tuotoksen
avulla voidaan parantaa uuden tydntekijan perehdytysprosessia ja nain ollen tydntekija kokee olevansa
tervetullut organisaatioon esimiehen riittavalla tuella ja opastuksella. Tavoitteena oli keréta tietoa ja

omakohtaisia kokemuksia Resurssikeskuksen esimiehilta ja esimiessijaisilta perehdytyksesta.

Kehittamisty6té lahdin toteuttamaan kerddamalla tietoa ja omakohtaisia kokemuksia Webropol-kyselyn
avulla ja kyselysta saatavien vastausten perusteella jarjestettiin aivoriihi, jossa hyddynnettiin kyselyn
vastauksia perehdytyksesta. Kyselylomakkeen tuloksista nousi esille vastaajien tarve yhteiselle
perehdytysohjeelle ja tarkistuslistan kaytolle. Vastaajilla oli halu yhtendistaa kaytantoja ja parantaa
perehdytysprosessia toimivaksi, jotta tyontekijan perehdytysprosessi olisi yhtenéinen ja voidaan
varmistua siitd, ettd jokainen tyontekija saa samat tiedot tyon aloituksessa. Vastaajat olivat tyytyvaisia
Soiten yleisiin perehdytysohjeisiin, joista on koottu verkkokoulutus uudelle tydntekijalle.
Perehdytyksen apuna saatavia sisaisen verkon materiaaleja oli saatavilla organisaation sisaisesta
verkosta, mutta eri paikoista. Vastauksista nousi esille toive saada perehdytettavét asiat samaan
paikkaan ja yhteen ohjeeseen. Kehittdmistyona syntyi alkuperehdytysohje esimiehille ja uudelle
tyontekijalle seka tarkistuslista, josta voi tarkistaa, ettd tarvittavat asiat on kayty tydntekijan kanssa
lapi seka tarvittavat tunnukset ym. on huolehdittu tyéntekijalle valmiiksi ennen tydnaloitusta.
Vastaukset olivat melko odotettavia tutkijalle ja samalla my6s mieluisia tyostéa aineiston analyysia
soveltaen induktiivista sisallon analyysia. Luokittelin aineiston alaluokkiin saakka ja niiden perusteella

sain selville palveluesimiesten kokemukset nykyisesta perehdytyksesta.

Aivoriihessa palveluesimiehet ja palveluesimiessijaiset alustettiin perehdytysohjeen ja tarkistuslistan
innovointiin yhdessa, mutta hallitusti ryhmén vetdjan, minun ohjauksellani, yhteinen
ohjeistusmateriaali, joka toimii muistilistana sek& ohjaa tydnaloitukseen kuuluvien asioiden
lapikdymistd alkuperehdytyksessé. Tuotokseksi syntyi alkuperehdytysohje esimiehille ja

esimiessijaisille seké tarkistuslista Resurssikeskukseen. Aivoriihi menetelmé kéytanndssé ei ollut
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minulle tuttua, mutta aivoriihen kokemus rikkaine tuotoksineen oli erittdin tuottava tapa kehittaa
Resurssikeskuksen kehittdmistuotosta. Koin, ettd aivoriihen vetdjané onnistuin tavoitteessani saada
esimiehet innostavaan ideointiin alkuperehdytysohjeen luomiseksi. Osallistujista jokainen sai
vuorollaan Post It-lappujen avulla innovoida perehdytysohjetta. Kun taulu tayttyi jokaisen
kédenjaljestd, pdadsimme tarkentamaan ideoita ja jaoimme samankaltaiset aiheet yhteen ja tarkensin
kirjoitettuja ideoita, josta virisi positiivinen keskustelu ja aiheiden/ideoiden tarkentaminen onnistui
tuotoksen kehittdmisessa. Aivoriihen jalkeen kerésin ideoita yhteen ja jérjestin osiin perehdytyksessa
kaytavat asiat materiaaleineen. Toiveena oli, ettei ohjeissa ole yliméaardista, niin sanottua turhaa tekstia
ja ohjausryhma sai vaikuttaa ohjeessa oleviin tietoihin. Aivoriihituotosta hiottiin ohjausryhmassa kaksi
kertaa, jonka jalkeen tuotokset hyvaksyttiin Resurssikeskuksen kayttoon.

Opin opinnaytetydnprosessin aikana kehittdmistydskentelysté ja tiedon hausta seka teorian ja tyon
yhteen sovittamisesta. Teoria tukee tyon tarkeytta ja tarkeinta on, ettd perehdytysohjeella voidaan
varmistaa hyva ja tiivis perehdytys uudelle tyontekijalle ja vahvistaa Resurssikeskuksen kéyténteita.
Tyontekijan ohje mahdollistaa sen, ettd hanellda on mahdollisuus palata lapi kaytyihin asioihin ohjeen
kautta ja sahkoisend versiona tyontekijalla on mahdollisuus paasta aina ajantasaisiin tietoihin Soiten
siséisessé verkossa ohjeessa olevien linkkien kautta, jotka johtavat tyontekijan aina paivitettyyn
tietoon. Tyontekijan perehdytysohje tulee Soiten Resurssikeskuksen sisaisen verkon sivustolle
tyontekijoiden kéayttoéon, koska ohjeeseen voi aina palata ja jo tydssa olevat tyontekijat voivat tarkistaa
tuotoksesta ajankohtaisia asioita verkkolinkkien kautta. Ohje toimii esimerkiksi laakelupien
uusimisessa, jolloin tyontekijé voi tarkistaa ohjeesta, miten séhkoinen ladkeluvan allekirjoitus toimii.
Esimiehelld on mahdollisuus hyddyntaa esimiehen perehdytysohjetta ja tarkistuslistaa joko sahkoisesti

tai tulostaa paperiversio Soiten Resurssikeskuksen esimiesten yhteisesta sisaisen verkon kansiosta.

Opinndytetyon tyostdmisen aikana huomasin, kuinka térkeé aihe oli Resurssikeskuksen
perehdytysprosessin kehittdmisessa. Esimiehet olivat kaivanneet yhteisid ohjeita ja paivitettyja tietoja
perehdytyksen tueksi. Resurssikeskuksesta ei ole auki Kirjoitettuna tietoa uuden tyontekijan
perehdytyksestd. Viime vuoden aikana Resurssikeskuksessa on pyritty toiminnan kehittdmiseen ja
luotu yksikon arvot, visio ja missio kirjalliseen muotoon. Perehdytyksesta ei ole ollut mitdan kirjallista
ohjetta tai sovittua sdént6d, vaan esimiehet ovat luoneet jokainen itselleen sopivan tavan toimia. Tama
kehittdmistyd mahdollisti sen, ettd sain poimia jokaiselta esimieheltd perehdytysohjeeseen kriittiset ja
ajanmukaiset tiedot sek& kaytanteet. Minulle mahdollistui myos se, ettd sain luoda samalla uutta tietoa

ja kehittéda yhdessé yksikon esimiesten kanssa perehdytysohjeet uusimpien tietojen valossa.
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Kirjoitusprosessin aikana tutkimuksen luotettavuus kérsi oman ajankayton haasteellisuudesta, mutta
uskon saaneeni oleellisen ty6hon ja tuottamaan ajankohtaisen tuotoksen Resurssikeskuksen
alkuperehdytyksen tueksi. Kehittdmistuotokset otettiin heti kéyttoon Resurssikeskuksessa uuden
tyontekijan perehdytyksessa ja tyontekijan perehdytysohjetta pystyvat hyddyntamaén
Resurssikeskuksen muutkin tyontekijat, jotka ovat jo alkuperehdytyksen saaneet. Perehdytysohjeessa
on ajankohtaista ja tdman hetken tietoa Soiten kaytanngista. Resurssikeskuksen esimiehet suhtautuivat
myonteisesti valitsemaani aiheeseen ja minulla oli oman esimieheni tuki koko prosessin aikana.
Kehittamistydn tuottaminen vahvisti yksikkoni esimiesten yhteenkuuluvuutta ja tasa-arvoa seka
yhteistyotd Resurssikeskuksen toiminnan kehittamisessa. Kehittdmistyon aikana sain huomata kuinka
osaavia ja innovatiivisia esimiehié Resurssikeskuksessa tydskentelee. Jokaisella esimiehelld on
sellaisia johtamisen vahvuuksia, joita juuri sisdisen sijaisen johtamisessa tarvitaan, jotta voidaan
vahvistaa tyontekijan osaamista, itseohjautuvuutta ja tydhyvinvointia sisdisena sijaisena. Arvostukseni
yksikon tyotd kohtaan kasvoi kehittdmistyon aikana entisestéan, koska sain huomata esimiesten
arvostuksen ja kehittdmisinnostuksen omaa ty6taan kohtaan organisaation muuttuvissa tavoitteissa.
Oma oppimisprosessi oli mielenkiintoinen ja paljon antava, myds haastava. Koen ettei koskaan voi
olla valmis oppimisen polulla ja tulevaisuudessa haluan jatkaa oman osaamisen kehittdmista ja

oppimisprosessini selkeyttdmista.

Palveluesimiesten vastauksien perusteella kehittdmistyo oli aiheellinen uuden tyontekijan
alkuperehdytysprosessin kehittamiseksi. Alkuperehdytysohje uudelle tyontekijalle ja
Resurssikeskuksen palveluesimiehelle seké tarkistuslistan k&yttdonotto tukevat
perehdytyskayténteiden yhtendistdmista ja saman tiedon saamisen samasta ohjeesta. Webropol-kyselyn
vastauksissa esiintyi samankaltaisuutta ja kysely tuki tyon ajankohtaisuutta Resurssikeskukseen (Liite
2). Kyselysta nousi esille perehdytyksen tarkeys, kaytantdjen yhtendistaminen. Lisaksi kyselyssd nousi
esille tarkistuslistan tarkeys perehdytettavien asioiden lapikédymisen tueksi, perehdytystiedon

jakaminen esimiesten kesken yhteiseksi toimintatavaksi ja tyontekijan perehdytyksen tarkeys korostui.
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8 JOHTOPAATOKSET JA JATKOTUTKIMUSAIHEET

Opinnéaytetyon tarkoituksena oli luoda Sosiaali- ja terveyspalvelukuntayhtymé Soiten
Resurssikeskuksen palveluesimiehille yhtendinen perehdytysohjelma uuden tyontekijan
perehdyttamiseen. Tavoitteena oli, ettd uuden tyontekijan perehdytyksen alku on sujuvaa ja
palveluesimiehilld on kédytettavissdan alkuperehdytysohje ja Checking-lista tydntekijén
alkuperehdytyksessa. Alkuperehdytysopas esimiehelle ja tyontekijalle seka Checking-lista
mahdollistavat yhtenevéisen perehdytysohjelman toteuttamisen niin, ettd tyontekijalla olisi riittavat

tiedot tydnkuvastaan.

Taman opinndytetyon tulosten perusteella esitidn seuraavat johtopéatokset:

1. Uuden tyontekijan alkuperehdytyksen onnistuminen vaatii hyvat ja selkeat ohjeet tydntekijélle,
joihin voi aina palata. Tieto tulee olla saatavissa perehdytyksen onnistumiseksi yhdesta

paikasta.

2. Palveluesimiesten tarkistuslista mahdollistaa sen, ettd voidaan tarkistaa lapikaydyt asiat ja
varmistua alkuperehdytyksessa lapikdydyt asiat ja tyontekija on saanut tarvittavat tunnukset ja

valineet tydnaloitukseen.

3. Perehdytyksen tueksi palveluesimiehelle suunnattu perehdytysohje parantaa
perehdytysprosessin toteutumista ja kdytantojen yhtendistamista.

Jatkotutkimusaiheet:

1. Perehdyttdmisprosessin kehittdminen yhteistydssa yksikoiden kanssa sisdisen sijaisen

perehdyttdmisen onnistumisessa yksikoissa.

2. Perehdytyskorttien luominen yksikoiden perehdytyksen tueksi uuden tyontekijén

kokemuksista.
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LITE 1
TIEDOTE OPINNAYTETYOHON OSALLISTUVALLE

Opinnaytetydn nimi: ALKUPEREHDYTYSOHJE ESIMIEHILLE

Checking-lista ja alkuperehdytys ohje uuden tydntekijan perehdytykseen Resurssikeskuksessa
Opinnaytetyon tarkoitus: Opinnaytetyon tarkoituksena on luoda Soiten resurssikeskuksen
palveluesimiehille yhtendinen perehdytysohjelma uusille tyontekijoille. Tavoitteena on, ettd vastaanotto
ja perehdytyksen alku ovat sujuvaa. Talléin tyéntekijan on mahdollista aloittaa ty6t niin, ettd han kokee
olevansa tervetullut organisaatioon ja hanelld on riittdvat tiedot tyonkuvastaan sekd esimiehen tuki
takanaan. Opinndyteyon tavoitteena on parantaa uuden tyontekijan perehdytysprosessia.

Opiskelen Centria-ammattikorkeakoulussa sosiaali- ja terveysalan kehittdmisen ja johtamisen YAMK-
tutkintoa. Opinndytety0 sisdltyy opintoihin. Pyydéan sinua osallistumaan avoimeen kyselyyn, jonka
tarkoituksena on kuvata palveluesimiesten kokemuksia uuden tydntekijan perehdytyksestd. Kysely
lahetetadn kaikille Soiten Resurssikeskuksen esimiehille.

Opinndytetyon ohjaajana toimii yliopettaja Centria-ammattikorkeakoulusta. Opinnéytety6hon on haettu
tutkimuslupa Soiten  johtajaylihoitajalta.  Opinndytetydon ohjausryhmé&an kuuluvat  Soiten
Resurssikeskuksen resurssijohtaja ja palveluesimiehet.

Opinnaytetyon kulku
Tutkimukseen osallistutaan vastaamalla Webropol-kyselyyn, joka sisdltdd avoimia kysymyksia.
Webropol kyselyn tuloksia kaytetédan jatkossa aivoriihi tyoskentelyn pohjana.

Vapaaehtoisuus
Tutkimukseen osallistuminen on taysin vapaaehtoista.

Luottamuksellisuus, tietojen kasittely ja sailyttdminen

Webropol-kyselyyn vastaaminen tapahtuu nimettdmasti ja tutkimukseen osallistuvien yksityisyys ja
tietosuoja turvataan. Opinndytetyon tekijdd koskee salassapitovelvollisuus. Aineisto késitelldan ja
tulokset esitetdan hyvaa tutkimusetiikkaa noudattaen siten, ettei yksittdisen henkilon vastauksia voida
tunnistaa misséén vaiheessa tutkimusta. Aineisto sdilytetdan tietokoneella salasanalla suojattuna, eika
kukaan ulkopuolinen voi niitd nahda. Aineistoa kasitelladn ja sailytetdan tietoturvallisesti. Aineistoa ei
luovuteta kenellekaan ulkopuoliselle tutkimusprosessin aikana. Kerétty aineisto tuhotaan opinnéytetyon
valmistuttua.

Opinnaytetyon tuloksista tiedottaminen
Opinndytety¢ valmistuu joulukuussa 2020 ja on luettavissa sdhkoisesti Theseus-tietokannasta
(www.theseus.fi).

Ystavallisesti

Piia Palola
piia.palola@centria.fi

040 XXX XXXX
Centria-ammattikorkeakoulu


http://www.theseus.fi/
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LIITE 2

1. Mitké asiat toimivat mielestési hyvin nykyisessa perehdytyksessa?

2. Mitka asiat eivat toimi mielestasi nykyisessa perehdytyksessa?

3. Mitka asiat ovat mielestasi yhteydessa perehdytyksen toimivuuteen?

Kiitos vastauksestasi!
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LITE3
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LIITE 4/1

Mitka asiat toimivat mielestasi hyvin nykyisessa perehdytyksessa?

PELKISTETTY ILMAUS ALALUOKKA

Tehty tarkistuslistaa, mitd pitdd muistaa

Tsekkauslista perehdytyksen tukena Tarkistuslista

Uuden tyontekijan lomake

Taloon tutustuminen ja kdytdnnon asioiden ldpikdyminen

Esimiehen toimesta tapahtuva opastus tyohon ja taloon

Yksikoiden ja Resurssikeskuksen perehdytys tyShén ja materiaaleihin opastus

Sisdisen verkon perehdytysmateriaalit

Perehdytyksen verkkokurssi

Motivoitunutta henkilokuntaa

Rutiinit perehdytyksessa

Kattavat materiaalit perehdytyksessa

perehdytys
Sisdisessa verkossa perehdytysmateriaalit

Henkilokohtainen kohtaaminen

Mentori
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LIITE 4/2

Mitka asiat eivat toimi mielestasi nykyisessa perehdytyksessa?

PELKISTETTY ILMAUS

ALALUOKKA

Resurssikeskuksen yhteinen linja perehdytyksesta

Yhteistyo yksikdiden kanssa perehdytyksen parantamiseksi

Yleinen perehdytys

Puutteellinen yhteinen

Yksikoissd annettava perehdytys perehdytyskaytanta
Kollegoiden toimintatavat perehdytyksessa

Perehdytysmateriaalien kayttd esimiesten valilld epdselvaa

Ressun yhtendinen perehdytysmalli puuttuu

prosessikuvaus ja siihen lomakkeet Alkuperehdytysohje

Rekryn yhteinen linja perehdytykseen puuttuu

Oikea-aikainen perehdytys ja perehdytyksen pilkkominen

Perehdytystiedon koonti samaan paikkaan

Verkossa ei omaa perehdytyskansiota materiaaleille.

Paljon materiaaleja perehdytykseen eri sivuilla

Perehdytysmateriaalit samasta
paikasta

Yhtendista tarkistuslistaa ei ole perehdytettavista asioista

Lapikaytavia asioita ei ole kuvattu listaukseksi

Tarkistuslista

Yksikoihin tieto uuden tyontekijan perehdytyksen aloituksesta

Epatietoisuus yksikdiden antamatasta perehdytyksesta

Perehdytysmateriaalien kaytto yksikoissa perehdytyksessa

Yhteistyon lisdamista yksikodihin perehdytyksen
parantamiseksi

Perehdytyksen maara ja sen tarpeen arviointi yksikossa

Yhteistyo yksikoiden kanssa
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Mitka asiat ovat mielestasi yhteydessa perehdytyksen toimivuuteen?

PELKISTETTY ILMAUS ALALUOKKA
Yhtendinen toimintamalli perehdytykseen esimiehille
Yhtendinen perehdytysohje resurssikeskukseen esimiehille
Perehdytysohje Resurssikeskuksen esimiehille Perehdytysohje

Yhteiset pelisdannot ja toimintamalli perehdytykseen

Kollegoiden toimintatavat perehdytyksessa

Perehdytysmateriaalien kayttd esimiesten valilla epdselvaa

Ressun yhtendinen perehdytysmalli puuttuu

prosessikuvaus ja siihen lomakkeet

Rekryn yhteinen linja perehdytykseen puuttuu

Oikea-aikainen perehdytys ja perehdytyksen pilkkominen

Check-lista, jotta perehdytyksen laatu olisi tasaista

Tarkistuslista

Suunnitelmallisuus, ajankohtaisten asidoiden perehdytys

Perehdytyksen pituus, arviointi ja kehittaminen

Paljon materiaaleja perehdytyksessa, olennaisen l6ytdminen

perehdytyksen arviointi ja
kehittdminen

Yksikdiden antama perehdytys ja tyontekijan riittava ohjaus

Riittava perehdytys yksikoissa

Yksikéiden antama perehdytys

Yksikoihin tieto uuden tyontekijan perehdytyksen aloituksesta

Epatietoisuus yksikdiden antamatasta perehdytyksesta

Perehdytysmateriaalien kaytto yksikoissa perehdytyksessa

Yhteistyon lisadmista yksikoihin perehdytyksen parantamiseksi

Perehdytyksen maara ja sen tarpeen arviointi yksikossa

Yhteistyo yksikoiden kanssa
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LIITES
Tarkistuslista
Nimi: Puhelinnumero:
Osoite: Sihkdposti:
Tilinumero:
Henkilétunnus: Tyoaika: Aloitus:
Moveon & moveon mobiili: tunnukset - lisdys - ohjaus Acute/Kotihoito mobiili:
Titania Sula: Titania SA lisdys: SA tunnukset:
Kotiosasto: Kiertoalue:
L _ Verkko- . )
TyOsopimus: /sahkpostitunnus: Avain: | TAG:
LifeCare: SoskEffica: Acute/Kotihoidon mobiili:
Medieco: ABO-verkkokurssi: Ladkelupa:

Tietosuojan ABC:

Potilasturvallisuutta taidolla:

Soiten yleisperehdytys: Sissiperehdytys: | lIm. yksikkdon perehdytyksesta:
Varmennekortti: Soite-kortti: palkkatoimisto + verokortti:
Tutustumiskierros: Pukukaappi: Rokotussuoja:
Poissaoloilmoitus: Someohje:
Tutorille i .
Tutor: . U-padiva sissille tutorkierrosta varten:
ilmoitus:

Erityistd/huomioitavaa: ?




46

LIITE 6/1

.. -
Moo
soite

Heski-Pohjanmaan sosiaali- ja
terveyspalvelukuntayhtymi

Alkuperehdytysohje esimiehelle uuden
tyontekijan perehdyttamiseen
Resurssikeskuksessa
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Sisaisen sijaisen
perehdytysohje
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