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Tyd on merkittdva osa ihmisten elamaa ja perehdyttaminen on olennainen osa tyota jatkuvasti, ei
pelkastaan tyosuhteen alussa. Laadukas perehdyttaminen sitouttaa tyOntekijoita yritykseen,
kiinnittad uuden tyontekijan tehokkaasti tydyhteisoon seka tarjoaa tyoyhteisolle nakokulmia
asioihin. Perehdyttamisen oheismateriaaleilla voidaan tehostaa perehdyttamisté ja ne helpottavat
niin perehdyttajaa kuin tyontekijaa toimimalla muistilistana tyohon liittyvista asioista.

Kotoisasti meille -opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona yhteistyossa
Sosiaalipalvelut Kotoisa Oy:n kanssa. Toimeksiantajan toiveiden mukainen perehdytysopas
laadittiin tyovalineeksi yrityksen vastuuhenkilGille perehdyttdmisen tueksi yrityksen tulevaan
perhetydn yksikkoon. Opinnaytetydn tietoperusta perustuu perehdyttdmiseen ja perhetyohdn
littyvaan teoriaan. Perehdytysopas toteutettiin sosiaalialan palvelumuotoiluprosessia soveltaen ja
kehittdmisprosessimme  koostui ymmarrys-, muotoilu-, toteutus- ja arviointivaiheista.
Kokeiluvaihetta ei opinnaytetyon puitteissa ollut mahdollista toteuttaa. Kehittamistyota tehtiin
kayttajalahtoisen kehittamisen periaatteiden mukaisesti. Yhteistyokumppani ja henkilostd olivat
osallisina kehittdmisprosessissa ja heidan nakokulmansa otettiin huomioon oppaan suunnittelussa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli toteuttaa ajantasainen, selked ja kayttajalleen suunnattu
perehdytysopas Sosiaalipalvelut Kotoisa oy:n perhetydhon. Oppaan tarkoitus on auttaa ja toimia
tyovalineena yrityksen johdolle perehdyttdmisessa seka myohemmin auttaa tyontekijoita
tarkistamaan tyosuhteeseen ja organisaatioon liittyvia tietoja. Tavoitteena oli my6s saada oppaasta
sellainen, jota yritys voi hyddyntaa sopivin muutoksin muilla toimialoillaan. Opas sisaltaa esittelyn
yrityksesta ja sen toimialoista, perhetyon lyhyen prosessikuvauksen, perhetyoyksikon kaytannon
asiat seka tyosuhteeseen liittyvat tiedot. Oppaan mukana ovat tydssa tarvittavat lomakkeet ja
perehdyttajan tueksi perehdyttdmisen tarkistuslista. Lopullisen arvioinnin  perusteella
perehdytysopas vastaa sille annettuja tavoitteita: kayttajalleen suunnattu, sisalloltaan tarpeita
vastaava, selked ja looginen. Perehdytysoppaan sisaltdma tiedon méaara on sopiva ja helposti
loydettavissa.

Kehitetysta perehdytysoppaasta hyotyvat ensisijaisesti perhetyon yksikon perehdyttaja,
perhetyontekijat seka sijaiset tai pidemman aikaa poissa olleet tyontekijat. Perehdytysopas auttaa
luomaan yhtenaiset ja selkeat tyokaytannot, jotka kasvattavat tydhyvinvointia, yhteenkuuluvuutta
ja sitouttavat tyontekijoita, jolloin hyotyjina ovat loppujen lopuksi asiakkaat eli perheet ja heidan
lapsensa.
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Homely to us -thesis was implemented as a functional thesis in co-operation with Sosiaalipalvelut
Kotoisa Oy. The orientation guide was developed to be used as a support tool for orientation. The
orientation guide was implemented by using the social service design process, and our
development process consisted of the understanding-design-implementation and evaluation steps.
It was not possible to carry out the experimental phase of the thesis effectively. The development
work was carried out in accordance with the principles of user-driven development, the partner and
staff were involved in the development process and their perspectives were taken into account in
the design of the guide.

The aim of thesis was to implement a functional and up-to-date orientation guide for family workers
based on the researched information, corresponding to the customers wishes. The guide contains
an introduction to the company and its industries, a brief description of the family work unit and
information related to the employment relationship. The guide includes the forms needed for the
work and an induction checklist to support the instructor.

The feedback or evaluation from Sosiaalipalvelut Kotoisa was that the finished product met the
objectives and is suitable for use by family workers. The content of the guide meets the needs of
the company and contains the appropriate amount of information in a logical order. The guide also
matched the company's desire for the guide to be usable with minor changes in its other industries.

Keywords: orientation, orientation guide, family work, intensified family
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1 JOHDANTO

Ty on aina ollut merkittava osa ihmisen elamaa ja siihen on ollut tarve opastaa, tavalla tai toisella.
Aiemmin kyse on ollut pelkastaan tydbhon opastamisesta, ja sen on tehnyt tydn ohessa kokeneempi
tyontekija omien mahdollisuuksiensa mukaan. Sittemmin tyOtehtavien muuttuessa yha
vaativammiksi ja organisaatioiden kasvaessa yha isommiksi, on selked ja laaja perehdyttaminen
tullut yha@ tarkedmmaksi ja monimuotoisemmaksi. (Kupias & Peltola 2009,13.) Jotta
perehdyttdminen tapahtuisi siten, ettd siitd on todellisuudessa hydtya, on sen tekeminen hyva
suunnitella ja sen eteen on hyva nédhda vaivaa. Perehdyttdminen ei kuitenkaan ole vain tydsuhteen
alussa tapahtuvaa toimintaa, vaan sitd tarvitaan kaytanndssa jatkuvasti. Tyo, tyOyhteiso,
organisaatio ja koko yhteiskunta ovat jatkuvasti muutoksessa. Lisaksi maaraaikaisten,
vuokratyontekijoiden ja tilapaisten tyontekijoiden maara kasvaa koko ajan kuten myos koulutuksiin
littyvien tydharjoittelijoiden maara. (Kangas 2007, 1; Viitala 2021, 82.) Perehdyttamista tarvitaan
myos silloin, kun tyonkuva tai tyOymparisto muuttuu tai tyontekija palaa pidemmalta

poissaolojaksolta kuten sairauslomalta tai perhevapaalta (Kupias & Peltola 2009, 18).

Perehdyttamisen oheismateriaaleilla voidaan saastaa aikaa varsinaiseen perehdyttamiseen.
Kirjallisen tai sahkoisen materiaalin avulla tyontekija voi perehtya asioihin ja organisaatioon
etukateen ja myo6hemmin taas kerrata asioita oheismateriaalista. Oheismateriaalit, kuten
perehdytyskansiot, tukevat oppimista ja asioiden muistamista. (Kangas 2007, 7,10.)
Perehdyttdminen ja sen hyva suunnittelu voivat muodostua yrityksille hyvin arvokkaiksi
menetelmiksi tyontekijdiden sitouttamiseksi organisaatioon, tyontekemisessa ja tyontekijéiden

saamisessa.

Hyotya onnistuneesta perehdytysprosessista on seka tydnantajalle etta tyontekijalle, silla se muun
muassa edistdd tyohon sitoutumista, tydtehokkuutta, organisaatioon sopeutumista seké
tyotyytyvaisyytta. Hyva perehdyttdminen voi parhaimmillaan lyhentdd tarvittavaa aikaa tyon
oppimiseen, jolloin aika, joka kaytetaan perehdyttamiseen, maksaa nopeasti itsensa takaisin.
(Rantala 2018, 4.) Mielikuvien syntymisen nakokulmasta ei ole mydskaan samantekevaa, miten
perehdyttaminen hoidetaan. Huono kokemus saa aikaan huonon mielikuvan yrityksesta, joka sailyy
pitkaan. Hyva perehdyttaminen on siten kilpailuvaltti, koska tyévoimapulaa on jo joillakin aloilla ja
sen voi odottaa pahenevan tulevina vuosina. (Joki 2021, 88.) Ty0- ja elinkeinoministerion

toimialaraportissa v. 2017 ilmenee, etta kolmasosalla sosiaali- ja terveysalan toimipaikoista on ollut
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rekrytointiongelmia. Hyvista tyontekijoista kilpaillaan ja haasteena onkin, miten hyvat tyontekijat
saadaan pysymaan organisaatiossa. (Himanen 2019, 58.) Mydskaan tydsuhteisiin ei suhtauduta
enaa elinikaising, jolla on vaikutusta siihen, etta tyontekijoista joudutaan kilpailemaan. Tyontekijalla
on aiempaa suurempi valta paattaa, missa tyoskentelee, joten tama edellyttaa yrityksilta
paneutumista kilpailukykyyn. Kilpailukykyyn voidaan vaikuttaa panostamalla
henkilostoprosesseihin kuten rekrytointiin, perehdyttamiseen, johtamiseen ja henkilostoetuihin.
(Kjellin & Kuusisto 2003, 23.)

Toiminnallisena opinnaytetyona tuotettiin ajankohtainen ja selkea perehdytysopas Sosiaalipalvelut
Kotoisa oy:n perhetyontekijoille. Sosiaalipalvelut Kotoisa Oy on yksityinen sosiaalialan yritys, joka
on perustettu syksylld 2020 Oulaisissa. Talla hetkelld yritykselld on paivakoti, nuorisokoti,
tukilapsiyksikko ja alaikaisten vammaispalveluyksikkd. Yritys on aloittamassa sosiaalihuolto- ja
lastensuojelulain mukaisen perhetydn, tukihenkildtoiminnan ja kotipalvelun tarjoamisen. Koska
perhety6td ei tydmuotona ole yritykselld ollut vield lainkaan, puuttuvat siltda myos kaytannot
perehdyttdmisen ja sen sisaltddn. Oppaan tarkoitus on auttaa ja toimia tyovélineena yrityksen
johdolle perehdyttamisessa seka myohemmin auttaa tyontekijoita tarkistamaan tyosuhteeseen ja
organisaatioon liittyvia tietoja. Lyhyen aikavalin tavoitteena oli koota perehdytysopas, joka vastaa
tilaajan odotuksia ja tarpeita tuotteesta. Pitkan aikavalin tavoitteena oli, etta yritys voi hyodyntaa
opasta myods muilla toimialoillansa tarvittavin muutoksin uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden
perehdyttdmisessa. Opas on Kkirjallinen tuotos, jossa kaytdnndn asiat tyOsuhteeseen ja
organisaatioon liittyen ovat koottuna samaan paikkaan, mika siten helpottaa tiedon etsimista.
Sahkoisen version toimeksiantaja halusi helpon paivitettavyyden vuoksi. Perehdytysoppaan

valmistuttua siirtyi oikeudet tehda muutoksia oppaaseen toimeksiantajalle.

Perhetyd on osa kunnallista sosiaalipalvelua, jota sosiaalihuoltolain mukaan on kunnissa
jarjestettava. Sosiaalihuoltolaki (1301/2014, 18. §.) maarittelee perhetyon seuraavasti: Perhetydlla
tarkoitetaan hyvinvoinnin tukemista sosiaaliohjauksella ja muulla tarvittavalla avulla tilanteissa,
joissa asiakas ja hanen perheensé tai asiakkaan hoidosta vastaava henkild, tarvitsevat tukea ja
ohjausta omien voimavarojen vahvistamiseksi ja keskindisen vuorovaikutuksen parantamiseksi.
Perhetyotd annetaan erityistd tukea tarvitsevan lapsen tai nuoren terveyden ja kehityksen
turvaamiseksi. Vuonna 2019 lastensuojeluilmoitus tehtiin 85 746 lapsesta. Edelliseen vuoteen
nousua oli 7 prosenttia. Lastensuojelun avohuollon asiakkaita oli 52 858 lasta ja nuorta.
Sosiaalihuoltolain mukaista perhetyota sai 18 913 perhettd. Se vastaa 3,4 prosenttia kaikista



lapsiperheista. Lastensuojelulain mukaista tehostettua perhetyéta taas sai 9 909 perhetta. (Forsell
ym.2019, 1,12.)

Oppimistavoitteet liittyvat ammatillisen osaamisen kehittdmiseen. Oppimistavoitteena on kehittaa
kehittamis- ja innovaatio-osaamista seka palvelujarjestelmaosaamista. Perehdytysoppaan
tuottamisen avulla tavoitellaan tuotekehittelyn taitoa seka kayttaja- ja toimijalahtoisen
kehittdmisosaamisen periaatteiden soveltamisen taitoa. Perehdytysoppaan laatiminen on
kehittamisprojekti, joten tydskentelyssa tavoitellaan prosessimaisen tydotteen oppimista.
Palvelujarjestelméan osaamista tavoitellaan perhetyon roolin seka perhetyon prosessin hallinnassa.
Toimimalla yhteistyossa yksityisen palveluntarjoajan kanssa tavoitellaan kolmannen sektorin

toimijoiden roolin tuntemista palveluverkostossa.



2 PEREHDYTYS

Perehdyttaminen on toimintaa, jonka avulla perehdytettdva oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen
toiminta-ajatuksen ja liikeidean seka tyopaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat.
Perehdyttamisella uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa inmiset, tyontekijat ja asiakkaat.
Perehdyttamisella uusi tyontekija tietada omaan tydhonsa kohdistuvat odotukset ja ymmartaa oman
vastuunsa koko tydyhteison toiminnassa, oppii tyotehtavansa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet.
(Kangas 2007, 2.) Viitala (2021, 82) maarittelee perehdyttamisen olevan kaikkia niita toimia, joilla
luodaan tyontekijalle edellytykset suoriutua nopeasti ja tehokkaasti uudessa tehtavassaan ja viihtya
uudessa tydpaikassaan. Perehdyttamisen paavastuu on lahiesihenkildlla. Kupias ja Peltola (2009,
19) maarittelevat perehdyttdmisen olevan toimenpiteita, joiden avulla uuden tyontekijan osaamista,
tydymparistoa ja tyoyhteisoa kehitetaan sellaiseksi, etta uusi tyontekija paasee mahdollisimman
hyvin alkuun uudessa ty0ssaan, tyOyhteisossa seka organisaatiossa. Taman lisaksi
perehdyttamisen tavoitteena on, etta tyontekija pystyy selviamaan mahdollisimman nopeasti
tyossaan itsenaisesti. Laajimmillaan perehdyttamisen voidaan katsoa kehittavan perehdytettavan

lisaksi myos tyoyhteisoa seka koko organisaatiota.

Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija saa tietoa ja taitoa, jota han tarvitsee uudessa tydssaan.
Mita nopeammin uusi tydntekija oppii uudet asiat ja organisaation toimintatavat, sitd nopeammin
han pystyy itsendiseen tydhon seka oppii heti oikeat tyotavat, jolloin virheiden maara seka tapa-
turmariskit vahenevat, kun taas motivaatio seka jaksaminen paranevat. Perehdyttamisella pyritaan
myds myonteiseen asennoitumiseen tydyhteisoa ja tyota kohtaan seka sitouttamaan uusi tyontekija
tydyhteisoon. (Kangas 2007, 4; Eklund 2020, 25, 34-35; Joki 2021, 85.) Viitala (2021, 83) lisaa,
ettd perehdyttdminen vaikuttaa uuden tyontekijan tuen saamisen kokemuksiin. Tdma heijastuu
edelleen siihen, miten tyontekija kokee oman roolinsa tyoyhteisdssa ja yrityksessa seké hanen

ajatuksiinsa yrityksesta tydnantajana.

Hyva perehdyttaminen hyodyttad myos tyonantajaa. Hyvalla perehdyttamisella tapaturma- ja
turvallisuusriskit pienenevat ja vaikuttavat sairauspoissaoloihin. Hyvalla perehdyttamisella ja
positiivisella vastaanotolla tyontekijan poissaolot seka tyontekijoiden vaihtuvuus vahenee. Hyva
perehdyttaminen ehkaisee myos virheiden ja vaarinkasitysten syntymista, joista voi tulla isoja
kustannuksia organisaatiolle. Perehdyttaminen vaikuttaa myos mielikuvaan yrityksesta, esimerkiksi
tyontekijat ja tyoharjoittelijat kertovat kokemuksiaan toisille, mika vaikuttaa siihen, halutaanko
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yritykseen tulla toihin tai harjoittelemaan. (Kjellin & Kuusisto 2003, 46; Kangas 2007, 4-5.) Himasen
(2019, 52-53) mukaan perehdytyksessa uusi tyontekija opastetaan tydtehtaviinsa, mutta lisaksi
myos organisaatiokulttuuriin ja sen arvoihin ja asenteisiin. Uudessa tyossa aloittaminen on
merkityksellinen kokemus, josta jaa tyontekijalle selkeita muistikuvia. Nama kokemukset
vaikuttavat hanen ammatilliseen kasvuunsa ja ammatti-identiteetin muodostumiseen, johon
lukeutuu my6s ammattietiikka, erityisesti aloittelijalla. Organisaation arvot ja asenteet valittyvat
tyontekijoiden kautta myOs asiakkaille ja tyontekijoiden toimintatapoja, asenteita ja
kommunikaatiota arvioiden arvioidaan koko organisaation toimintaa (Himanen 2019, 55). Eklund
(2020, 25) toteaa perehdyttamisen vaikuttavan lisaksi myos yrityksen kykyyn ottaa vastaan uutta
tietoa, muokata jo olemassa olevia kaytant6jaan ja sopeutua uuden tyontekijan mukanaan tuomiin

muutoksiin.

Uusi tyontekija muuttaa tydyhteison dynamiikkaa myonteiselld tai kielteisella tavalla. Koska
ihminen on sosiaalinen, vuorovaikutus tyOyhteisdssa on tarkea asia. Kun tydyhteisossa vastuut
ovat selvat ja kaikki tyontekijat ovat valmiita auttamaan uutta tulokasta, on tyopaikkaan
kotoutuminen helpompaa. Erilaisten ilmididen ymmarrys ja tietoisuus auttavat kehittamaan
perehdytysprosessia organisaatioissa siten, ettd saadaan motivoituneita ja sitoutuneita
tyontekijoita tulokkaista. Nimenomaan vuorovaikutuksen nakokulmasta ilmididen tarkastelu on
tarkeaa, silla perehdytysprosessiin voidaan vuorovaikutuksen avulla ottaa mukaan koko tydyhteiso
ja nain tehda prosessista entista tehokkaampi. TyOyhteison merkitys yksittaisen tyontekijan
oppimiseen ja perehtymiseen on siis merkittava, minka vuoksi onkin tarkeaa ottaa koko tydyhteiso
mukaan perehdyttamiseen. Perehdyttaminen voi olla myos uuden tyontekijan osaamisen
hyodyntamista tydyhteison ja toimintatapojen kehittamisessa perehdyttamisen yhteydessa.
Ensivaikutelman tarkeyttd uuden tyontekijan tullessa ei voi mydskaan unohtaa, silld myonteinen
ensivaikutelma luo pohjan hyvélle yhteistyélle: uusi tydntekija uskaltaa keskustella ja kysella, kun
han tuntee itsensa tervetulleeksi. (Kangas 2007, 9; Kupias & Peltola 2009, 68-69, 76,78,86;
Rantala 2018, 6.)

21  Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Perehdyttamista ohjaavat erityisesti tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksissa. Perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset tydlainsaadanndssa kuuluvat

tydénantajaa velvoittaviin sdadoksiin ja niista ei tydnantaja voi poiketa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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Tydsopimuslaki (55/2001) velvoittaa tydnantajan huolehtimaan siita, etta tydntekija voi suoriutua
tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehittaessa.
Velvoite koskee niin uusia kuin vanhoja tyontekijoita. Tyonantajan on myos pyrittava edistamaan

tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyossaan edetakseen.

Tyéturvallisuuslain 14 § saatelee tydnantajan velvollisuudesta antaa tydntekijalle riittdva opetus ja
ohjaus tyohon. Tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin
tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka
ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. Tyontekijalle taytyy
my0s antaa riittava opastus tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa. Pykala saataa lisaksi siita, etta
opastusta on taydennettdva tarvittaessa. Lain yhteistoiminnasta yrityksissa 15 § velvoittaa
tydnantajaa antamaan tyohon tulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseen tarvittavat tiedot.
Laki sosiaalihuollon ammattihenkilbista 5 § mukaan sosiaalihuollon ammattihenkilon tydnantajan
tulee luoda edellytykset sille, etta ammattihenkilo saa tyossaan tarvittavan perehdytyksen ja etta

han voi osallistua ammattitaitonsa kehittamiseksi tarpeelliseen taydennyskoulutukseen.

2.2 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Perehdyttamisen paavastuu on lahiesihenkilolla. Perehdyttaminen on prosessi, joka voidaan jakaa
eri vaiheisiin: ennen tyohon tuloa oleva informointi, vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen
tdiden alkaessa, tydsuhdeperehdyttaminen ja tyota koskeva opastus. (Viitala 2021, 82-83.) Kupias
ja Peltola (2009, 102) katsovat perehdytykseen kuuluvan myds ennen rekrytointia ja
rekrytointivaiheessa tapahtuvat toimet. Ennen rekrytointia mietitdan tulevan tehtavan vaatimuksia
ja siina tarvittavaa osaamista. Perehdyttamisen painopiste maaraytyy sen mukaan, onko uudelle
tyontekijalle tehtava valmiina vai haetaanko tyontekijaa taydentdmaan organisaation osaamista

ilman tarkkaa tyon maaritelmaa.

Rekrytointivaihe on tarkea osa perehdytystd, tassa vaiheessa tyonhakijalle kerrotaan tehtavan,
tydyhteison ja organisaation vaatimuksista, asiakkaista, tydsuhdeasioista ja talon tavoista. Samalla
tyénantaja saa tietoa hakijan ajatuksista, nakemyksista, potentiaalista ja osaamisesta. Joissakin
organisaatioissa uusi tyontekija saa haastattelusta mukaansa tervetuloinfon ja usein uusi tydntekija

kdy tyOpaikalla keskustelemassa esihenkilonsa kanssa ennen tyon aloitusta. Ennen toihin
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tulemista organisaatiossa aloitetaan valmistautuminen uuden tyontekijan tuloon: kerrotaan
tyoyhteisolle uuden tyontekijan tulosta, varataan tarvittavat asiat kuten tyoasut ja avaimet valmiiksi.
Perehdytyksesta vastaava henkilo voi olla myos etukateen yhteydessa uuteen tyontekijaan ja luoda
jo kontaktin haneen. Hyva vastaanotto on tarkea psykologinen tapahtuma ja ensivaikutelma luo
pohjan perehdytykselle ja koko tyosuhteelle. Tarkeaa on, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa
tervetulleeksi ja tarkeaksi osaksi organisaatiota ja tyoyhteisda. (Kangas 2007, 9; Kupias & Peltola
2009, 102-103; Viitala 2021, 84.)

Perehdyttdmisen  suunnittelussa on  perehdyttamisen sisaltd  arvioitava  yksildllisesti.
Perehdyttamisen laajuus ja kesto riippuvat tulevasta tyotehtavasta, tyon kestosta, tyontekijan
ammatillisesta osaamisesta ja tydkokemuksesta seka tyontekijan taustasta: tuleeko samalta alalta
tai samansisaltoisista tehtavista. Esihenkiloksi tai asiantuntijasta esihenkiloksi siirtyva vaatii

syvemman perehdyttamisen kuin muille tasoille tulevat tyontekijat. (Joki 2021, 86-87.)

Ensimmaisen paivan aikana kaydaan lapi kireisemmat asiat: avaimet, kulkuluvat ja muut tyon
aloittamiseen liittyvat kaytannot. Uudelle tyontekijalle esitellaan hanen tyopisteensa, tyotoverit, tyo-
ja taukotilat tavoitteena, etta uusi tyontekija oppii likkumaan organisaatiossa ja saa yleiskuvan
tyotehtavastaan. Ensimmaisten paivien aikana kaydaan lavitse myos muut tydsuhteeseen liittyvat
asiat, ellei niita ole hoidettu jo ennen uuden tyon aloittamista. Ensimmaisen viikon ja kuukauden
aikana on tavoitteena, etta uusi tyontekija paasee kiinni tyotehtavaansa ja saa kokonaiskuvan
tyostansa, tyoyhteisosta seka organisaatiosta. Tarkeaa on ensimmaisen viikon jalkeen selvittaa
uuden tyontekijan kokemukset ja osaaminen seka mukauttaa perehdyttamista tyontekijan
tarpeiden mukaiseksi. (Kangas 2007, 10; Kupias & Peltola 2009, 105-106; Viitala 2021, 84-85.)

Varsinainen tyohon ja tyopaikkaan perehdyttdminen on tyonopastusta. Ydinasioina
tydnopastuksessa ovat tyon sisaltd, tydvaiheet, tydn tekemisen periaatteet ja tyon laadun osatekijat
ja niiden arviointikriteerit. Tydnopastuksen tavoitteena on tukea uutta tydntekijaa itsenaiseen,
omatoimiseen ajatteluun sekd itsendiseen oppimiseen. Kun tyontekija kykenee itsendiseen
tydskentelyyn eika hanté tarvitse enda neuvoa, voidaan perehdyttaminen lopettaa. (Kangas 2007,
13; Viitala 2021, 85.)
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2.3  Perehdyttamisen tukimateriaalit

Perehdyttamisen tukena voidaan kayttaa erilaisia materiaaleja. Perehdyttajan tukena on hyva olla
muistikirja tai lista, jossa on mahdollisimman yksityiskohtaisesti ne asiat, jotka tulee kertoa uudelle
tyontekijalle ja johon voi myds kuitata asiat kerrotuksi. Valmis suunnitelma saastaa aikaa itse
perehdyttamiselle. Eri tyontekijoiden tarpeisiin voidaan luoda erilaisia versioita ja myds eri aloille

sopivia yhteisia materiaaleja. (Ahokas & Makeldinen 2013; Lapin ammattikorkeakoulu 2007, 19.)

Perehdytettavalle voidaan antaa perehtymisen tueksi yritysta koskevaa aineistoa ennakkoon kuten
toiminta- ja vuosikertomus, esitteitd, henkilosto- ja asiakaslehti, tydohje ja henkildston yhteystiedot.
Yritysta koskevaa tietoa voidaan kerata painettuna materiaalina seka sahkoisena intranettiin, jonne
paasy on rajattu pelkastaan henkilokunnalle. Perehdytettavalle voi antaa myos
perehdyttdmisohjelman, jolloin hén voi tuntea itsensa tervetulleeksi ja huomaa saavansa aikaa
perehtya tyohonsa. Perehdyttdmismateriaaleja, kuten oppaita tai kansioita, kaytetaan apuvalineind
perehdyttdmisessa. Perehdyttdja itse voi kayttdd opasta muistilistana ja uusi tyontekija voi
kirjallisen tai sahkoisen materiaalin avulla perehtya organisaatioon ja tyonkuvaansa etukateen ja
myohemmin taas kerrata asioita oheismateriaalista. Perehdyttamisen oheismateriaaleilla voidaan
saastaa aikaa varsinaiseen perehdyttamiseen, ja ne tukevat oppimista seka asioiden muistamista.
(Kangas 2003, 10; Kijellin & Kuusisto 2003, 206; Kangas 2007, 7,10; Joki 2021, 92.)

Intranet on hyva sahkoinen apuvaline perehdytykseen, mutta perehtyminen ei saa jaada
pelkastaan verkossa olevan tiedon varaan. Intranet toimii henkildstoviestinnan valineena
tehokkaasti ja sinne voidaan kerata henkilostoa varten erilaisia sisaltoja, kuten yritysta koskevaa
yleistietoa, lomakkeita tai kaytdssa olevia ohjelmia. Sahkdisessd muodossa oleva materiaali on
kéytettavissa myds tyopaikan ulkopuolella, usean tyontekijan kaytettavissa yhtaaikaisesti ja aina
saatavilla samassa paikassa. Sahkdisesti voidaan hyddyntaa myds visuaalisia tehosteita, kuten
kuvia ja videoita tai linkkeja. (Kjellin & Kuusisto 2003, 206-212.)

Paperinen opas on perinteinen ja yha kaytetty muoto oppaissa. Paperisessa muodossa oleva
perehdytysmateriaali tulisi pitdd yksinkertaisena, helppolukuisena ja ftiiviind. Tyontekijan
nakokulmasta myds materiaalin viestima ilmapiiri tulee olla sellainen, mika valittaa yrityksen arvoja
ja saa lukijan rentoutumaan. Sisallon suhteen kannattaa huomioida myGs se, ettei se siséalla
paallekkaista tietoa muun jaetun materiaalin kanssa ja tieto on ajantasaista. (Kjellin & Kuusisto
2003, 211-213.)
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3 PERHETYO

Perhety6 on sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukaista sosiaalipalvelua erityista tukea tarvitsevien
lasten ja nuorten terveyden ja kehityksen tukemiseksi. Tyota toteutetaan sosiaaliohjauksena ja
muina tarvittavina keinoina, joiden tavoitteena on vanhemmuuden tukeminen, lasten hoidossa ja
kasvatuksessa ohjaaminen, kodin ja arjen rutiinien hallinta, perheen toimintakyvyn ja
vuorovaikutuksen vahvistaminen sekd perheen sosiaalisen verkoston laajentaminen.
Sosiaalihuoltolain uudistamisen jalkeen perhetydn saaminen ei enda edellyta lastensuojelun
asiakkuutta. Perhetyd on usein ennaltaehkaisevaa ja varhaista tukea, jota tulisi antaa perheelle
heti, kun sen tarve on huomattu. Perhety6td tehddan perheen kotona ja se on usein
keskusteluapua ja kaytannon tukea arjen toimintoihin, jonka tehtdvana on lapsen edun
turvaaminen. (Kananoja, Lahteinen & Marjamaki 2017, 216; Lastensuojelun késikirja (THL) 2020;

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2021a.)

Lastensuojelun asiakkaana olevat perheet ovat oikeutettuja saamaan sosiaalihuoltolain mukaisen
perhetyon lisaksi tehostettua perhetyota. Tehostettu perhetyd on yksi lastensuojelun avohuollon
tukitoimista. Tehostettu perhetyd on intensiivista ja liittyy usein kriisitilanteeseen perheessa.
Tyoskentelyyn liittyy usein myos kontrolli. Tehostetun perhetyon asiakkaat ovat haastavassa
tilanteessa ja tarvitsevat erityista tukea, jopa vuorokauden ympari. Tydskentely edellyttda perheen
ja sosiaalityontekijan yhteistyota seka perheeltd motivaatiota muutokseen sekd ymmarrysta siita,
mihin muutosta tarvitaan. Perhe ja lastensuojelun sosiaalityontekija myds paattavat yhdessa
tydskentelyn aloittamisesta, pituudesta, seurannasta ja arvioinnista. (Lastensuojelulaki 417/2007,
36§; Lastensuojelun kasikirja (THL) 2020.)

3.1 Perhetyon prosessi

Perhetyon prosessi alkaa asiakkaaksi tulemisesta huolen tai tarpeen ilmetessa. Perhe voi itse olla
aloitteen tekija. Yleisimmin huolen aiheen tunnistaa joku perheen kanssa tekemisissa ollut
tyontekija (esim. neuvolan terveydenhoitaja, sosiaalityontekijd) ja on yhteydessad kunnan
palveluohjaajaan. Yhteydenoton jalkeen tehdaan palvelutarpeen arviointi sosiaalihuoltolain
maarittelyn mukaisesti. Palvelutarpeen arvioinnin tarkoituksena on selvittaa, onko tuen tarvetta ja

edellytyksia asiakkuudelle, selvittaa perheen tilanne, motivaatio, voimavarat seka tarpeet
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asiakkaan ja tyontekijan nakokulmasta ja arvioida, onko tuen tarve tilapaista, toistuvaa vai
pitkaaikaista. Palvelutarpeen arviointi tehdaan yhdessa perheen ja perhetyontekijoiden tai tyoparin
kanssa, useimmiten perheen kotona tai tyontekijan toimipisteelld. Tarvittaessa mukana on myos
muita toimijoita tai laheisia. Lisaksi asiakkaalle kerrotaan hanen oikeutensa ja velvollisuutensa seka
millaisia palveluvaihtoehtoja hanella on saatavilla. Tarkea on huomioida perheen oma kasitys tuen
tarpeesta seka kuulla myOs lapsia kehitystaso huomioiden. Lahtokohtana tuelle on perheen
ensisijaiset muutosten ja tuen tarpeet. Tydskentelyn painopiste tulee olla siina, mita asiat
merkitsevat lapsen kannalta ja varmistavat lapsen edun toteutumisen. (Jarvinen ym. 2012, 103-
106; Sosiaalihuoltolaki 1301/2014 36§, 37§; Lahtinen & Pynndnen 2020, 21; Terveyden ja
hyvinvoinninlaitos 2021b.)

Lapsen tuen ja tilanteen kokonaisvaltaisen arvioinnin saamiseksi korostuu arvioinnissa
moniammatillisuuden ja monitoimijuuden merkitys. Jotta kokonaisvaltainen tilanne lapsen
tilanteesta saadaan muodostettua, taytyy miettia, keiden tietoa tarvitaan juuri taman lapsen
kohdalla. Lasten tai perheiden tilanteet voivat olla niin monisyisia ja vaikeasti arvioitavissa, etta
moniammatillinen ja monitoimijainen arviointi on tarpeellista. Lapsen tilannetta arvioidessa
ammatillisen nakemyksen lisaksi tulee huomioida lapsesta itsesta tuleva tieto seka hanen
laheisverkostonsa. Vastuu lapsen hyvinvoinnista jakautuu usein monelle eri toimijalle, joten
yhteistyolla edistetaan myos luottamusta ja yhteistyokykya ammattilaisten ja perheen valilla. Myos
lapsen osallisuus tulee huomioida ja antaa mahdollisuus osallistua hanta koskeviin paatoksiin.
(Petrelius ym. 2016, 12-14.)

Palvelutarpeen arviointi taydennetaan asiakkuuden alkaessa asiakassuunnitelmalla, ellei se ole
tarpeetonta, esimerkiksi palvelutarpeen arviointi on ollut riittdva tuki. Suunnitelma pohjautuu
aiemmin tehtyyn palvelutarpeen arvioinnin sisaltdon ja sen laatimisessa ovat mukana
sosiaalitydntekija, perhetyontekija seka perhe itse. Suunnitelmaan kirjataan lisaksi, mihin pyritaan
vaikuttamaan, asiakkuuden kesto, vastuut ja arviointi. Suunnitelma tehdaan kirjallisesti, josta
toimitetaan oma osa jokaiselle suunnitelman tekoon osallistuneelle. Konkreettiset tavoitteet
laaditaan yhdessa perheen kanssa: mita tehdaan, miten tehdaan, kuka tekee ja mihin mennessa
tavoite on realistista saavuttaa. (Jarvinen ym. 2012, 106-107; Sosiaalihuoltolaki 1301/2014, 39§;
Lastensuojelun kasikirja (THL) 2021a; Lastensuojelun kasikirja (THL) 2021b.)

Asiakkaan kannalta asiakassuunnitelmalla varmistetaan, etta hanella on tieto, miksi yhteiskunnalla

on tarve suojella juuri hanen lastansa seka mita asiakkaalta odotetaan ja millaista apua hanelle

15



tarjotaan. Lisaksi asiakkaalla on nain kirjoitettu tieto eri viranomaisten roolista hanen elamassaan.
Mikali asiakassuunnitelma on tehty asiakkaan kanssa yhteistyossa, tulee talle helpommin kokemus
tuesta kuin kontrollista. Asiakassuunnitelma ohjaa myos tyoskentelya ja siihen tulee niin asiakkaan
kuin tyOntekijankin sitoutua. Asiakastapaamiset toteutetaan suunnitelman mukaisina ja
asiakaskertomusten avulla saadaan tietoa tavoitteiden saavuttamisesta myohemmin

asiakassuunnitelman arviointiin. (Laaksonen ym. 2011, 47; Kananoja ym. 2017, 236.)

Suunnitelman laatimisen jalkeen suunnitelmaa toteutetaan perheen ja tyontekijoiden kontakteina.
Tapaamiset voivat olla kotikaynteja perheen kotona, perhetapaamisia ja keskusteluita. Tyoskentely
perustuu luottamuksellisen suhteen syntymiseen, joka myos helpottaa asioiden hoitamista ja voi
tuoda esiin myds asioita, joita ei ensimmaisessa tapaamisessa ole uskaltanut kertoa, jolloin myos
perhetydn tavoitteet voivat muuttua. Koko asiakastyon ajan on tarkedd tehdad kaikesta
tydskentelysta kirjaus asiakaskertomukselle: Nain tehdysta tyosta jaa merkinta, jolla voidaan
todentaa perheen asioiden edistymistd, hyvinvointia ja suunnitelmassa asetettujen tavoitteiden
toteutumista.  Asiakaskertomukset toimivat my0s tukena muille asiakirjoille, kuten
asiakassuunnitelmille ja erilaisille paatoksille. (Laaksonen ym. 2011, 46-47; Jarvinen ym. 2012,
107-108.)

Arviointia tehdaan koko prosessin ajan, mutta yleensa on hyva sopia erikseen tapaamiset, joissa
toimintaa ja suunnitelman toteuttamista arvioidaan yhdessa. Mikali tavoitteet on saavutettu,
voidaan asettaa uusi tavoite tai mahdollisesti paattaa perhetyo. Mikali taas tavoitteisiin ei ole
paasty, selvitetaan syyt ja mahdollisesti muutetaan suunnitelmaa. Voi olla myos tilanteita, joissa
perhetyo ei ole oikea tuki ja talloin perheen palvelun tarve arvioidaan uudestaan. Kun asetetut
tavoitteet on saavutettu ja tapaamisia on vahennetty, on perusteltua paattaa perhetyo ja asiakkuus.
Mikali perhe siirtyy muihin palveluihin, esimerkiksi ennaltaehkéisevasta perhetydsta lastensuojelun

perhety6hon, on tarkeaa, etta tarpeelliset tiedot myds siirtyvat. (Jarvinen ym. 2012, 108-109.)

3.2 Perhetyon tehtavat

Sosiaalihuoltolain mukainen perhetyé painottuu perheen hyvinvointiin, perheen voimavarojen
vahvistamiseen ja vuorovaikutuksen parantamiseen perheen sisalla. Perhetyd on sosiaaliohjausta,
joka tukee vanhemmuutta, ohjaa vanhempia lastenkasvatuksessa, ohjaa arjen ja rutiinien

hallintaan, vahvistaa perheen toimintakykya, tukee perheen vuorovaikutustaitoja seka tukee
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perheen sosiaalisen verkoston laajentamista. Perhetyota tehdaan yleensa perheen kotona ja sita
toteutetaan osallistumalla perheen arkeen. Tyo sisaltaa myos keskusteluapua. Perhetyontekija voi
tukea perhetta arjen hallinnassa auttamalla muodostamaan perheelle paivarytmin tai ohjata vaikka
ruokailuun ja nukkumiseen liittyvissa asioissa. Perhetyontekija voi tukea lapsen kasvatukseen,
kehitykseen ja hoitoon liittyvissa asioissa ja antaa tietoa naista. Tarkein tehtava on tukea
vanhempien ja lasten vuorovaikutusta. Perhetyontekijan tarkein tydomenetelma onkin dialoginen
keskustelu ja ratkaisukeskeinen tyoote. Apuna perhetyontekija voi kayttaa erilaisia kortteja,
roolikarttoja tms. Kaikista keskeisinta perhetyon toimille on lapsen edun turvaaminen.

(Lastensuojelun kasikirja (THL) 2020; Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2021a.)

Lastensuojelun avohuollon toimenpiteena toteutettava perhety6 on suunnitelmallista, tavoitteellista
ja maaraaikaista. Tehostettu perhetyd liittyy usein perheen kriisitilanteisiin ja taustalla usein on
vanhempien mielenterveys- tai paihdeongelmaa. Nama perheet tarvitsevat intensiivisempaa tukea
ja ohjausta arjesta selviamiseen. Tastd syystd perhetyd toteutetaan usein monialaisena.
(Myllarniemi 2007, 9; Lastensuojelun kasikirja (THL) 2020.)

Koska tyotapana perhetyd on kokonaisvaltaista perheen auttamista ja tukemista, jossa eri
perheenjasenten vyksilolliset nakemykset ja tarpeet pyritdan huomioimaan, keskeisimpana
tyovalineena on vuorovaikutus. Elamaan vaikuttavia tekijoita tutkitaan yhdessa perheen kanssa.
Perhetydssa voi perhetyota tarjoavan organisaation ja tehtavan mukaan olla hoidollisia elementteja
ja tavoitteita mukana. Perhetyon taustaorganisaatioiden mukaan vaihtelevat kaytettavat
menetelmat. Lastensuojelun perhetyohon esimerkiksi voivat kuulua kotikaynnit, joilla
perheenjasenten kanssa yhdessa ja erikseen kaydaan keskusteluja siita, millaisiin asioihin perhe
tukea ja apua tarvitsee. Tapaamisissa voidaan yhdessé pohtia eri ratkaisuvaihtoehtoja, tutustua
perheeseen ja miettid, mita erilaisia auttajia ja muuta tukea perhe tarvitsee. Samalla voidaan
perheenjasenia tukea itse |0ytamaan ja luomaan eri tilanteisiin heille sopivia ratkaisumalleja.
Voidaan tukea perheenjasenia sosiaalisten taitojen hallintaan ja niita voidaan erilaisin toiminnallisin
menetelmin opetella. Myds perheenjasenten harrastuksiin voidaan tutustua tapaamisissa ja niita
tukea. (Ronkko & Rytkénen 2010, 42.)

17



3.3 Ratkaisukeskeinen tyomenetelma

Sosiaalipalvelut Kotoisan tyotapa on ratkaisukeskeinen kaikissa yrityksen yksikoissa.
Ratkaisukeskeisessa tydmenetelmassa katsotaan asiakkaan tulevaisuuteen. Sen ajatuksena on
muutoksen valttamattomyys ja mahdollisuus seka lahtokohtana asiakkaan omat voimavarat ja
hyvat ominaisuudet, jolloin asiakkaan on mahdollista l0ytaa itse ratkaisu haasteisiin. Tarkoituksena
on siis auttaa asiakasta luomaan ongelmalle uusi nakokulma, joka voi edesauttaa ratkaisun
l6ytymisessa. Menetelmassa ongelmia ei sivuuteta, vaan ne kaannetaan tavoitteiksi, joiden tulee
olla realistisia ja toteutettavissa. Tavoitteita asetetaan sekd@ pidemmalle ettd lyhyemmalla
aikavalille. Ratkaisukeskeisessa tydomenetelmassa on tarkeaa keskittya edistymisiin, onnistumisiin,
uusiin vaihtoehtoihin ja ratkaisuihin. Perheen kanssa tyoskennellessa vahvistetaan perhesuhteita
ja laheisten merkitysta. (Keskitalo & Oikkonen-Vuokila 2018, 90; Oikkonen-Vuokila & Keskitalo
2018, 169; Anis 1999, 5.) Sosiaalitydssa ratkaisukeskeisyys on antanut tyoskentelyyn selkean
vuorovaikutusmallin, jossa korostuu asiakaskeskeisyys ja huomion siirtdminen pois itse
ongelmasta. Sosiaalityossd asiakas ei aina ole mukana omasta tahdostaan, mutta
ratkaisukeskeisessa tyomenetelmassa tama vastarinta nahdaan mahdollisuutena luoda
yhteistyota. (Anis 1999, 7.)
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4 KEHITTAMISTYON TAVOITTEET

41  Yhteistyokumppani Sosiaalipalvelut Kotoisa oy

Sosiaalipalvelut Kotoisa Oy:n on perustanut Arto Pajala Oulaisissa syksylla 2020. Yrityksen
tentdvand on tuottaa laadukkaita sosiaalipalveluita, joihin kuuluvat nuorisokoti, alaikaisten
kehitysvammayksikko, lastensuojelun tilapaishoidonyksikkd, paivahoitopalvelut seka perhetydn
palvelut. Yritys tulee tarjoamaan ostopalveluna seka sosiaalihuolto- etta lastensuojelulain mukaista
perhety6td useamman kunnan alueella. Asiakassuunnitelmat tullaan tekemaan yhteistyossa
kunnan sosiaalitydntekijan ja asiakasperheen kanssa. Perhetyontekijat dokumentoivat
ostopalvelusopimuksessa maaritellylld  tavalla asiakaskertomukset tietojarjestelmaansa.
Asiakastiedot luovutetaan sopimuksen mukaisesti kunnalle, kuitenkin viimeistaan kahden viikon
kuluttua perhetyon asiakkuuden paattymisesta. Yritys tyollistaa talla hetkella noin 30 henkilda.
Yrityksen tavoitteena on tuoda ratkaisukeskeinen tydomenetelma esille paivakoti-, lastensuojelu- ja
kehitysvammatyossa. Ratkaisukeskeinen menetelmé@ perustuu loogiseen toimintatapaan,
tasavertaiseen kohtaamiseen ja avoimeen vuorovaikutukseen eri ihmisten valilla. Se on mydskin

oiva keino purkaa menneisyydessa koetut ikavat ja haavoittavat kokemukset. (Pajala 2021.)

4.2 Hyodynsaajat

Perehdytysopas on kohdennettu perhetyohon. Perehdytysoppaan ensisijaisia hyddynsaajia ovat
perhetyon yksikdn perehdyttaja seka perhetyontekijat. Perehdytysoppaasta hyotyvat valittdmasti
yrityksen vastuuohjaajat, jotka toimivat perehdyttdjind uusille tyontekijdille. Perehdyttajalla on
perehdytysoppaassa tieto perehdytettavista asioista uudelle tydntekijalle, jolla taas on selkeasti
visuaalisesti nakyvilla kaikki tydsuhteen kaytannon ja organisaatiokohtaiset asiat. Perehdytyksen
jalkeen tyontekijalla on perehdytysopas kaytettavissa, jolloin tarvittavan tiedon voi tarpeen tullessa
tarkistaa. Oppaasta hyotyvat myos sijaiset, jotka usein saattavat tulla hyvinkin akkia tydpaikkaan
ja olla lyhyen aikaa, jolloin heidan varsinaiseen perehdyttdmiseensa ei jaa paljon aikaa.
Perehdytysopas toimii ndin myds muistilistana yrityksen toimintatavoista. Perehdytysopas toimii
muistilistana my6s niille tydntekijdille, jotka ovat olleet poissa pitkdan esim. sairausloman tai

aitiysvapaan vuoksi.
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Hyotya onnistuneesta perehdytysprosessista on seka tyonantajalle etta tyontekijalle, silla se muun
muassa edistaa tyohon sitoutumista, tyotehokkuutta, organisaatioon sopeutumista seka
tyotyytyvaisyytta. Hyva perehdyttaminen voi parhaimmillaan myos lyhentaa tarvittavaa aikaa tyon
oppimiseen, jolloin aika, joka kaytetaan perehdyttamiseen maksaa nopeasti itsensa takaisin.
(Rantala 2018, 4.) Himanen (2019, 58) viittaa Ty6- ja elinkeinoministerién toimialaraporttiin, jonka
mukaan rekrytointiongelmia on ollut kolmasosalla sosiaali- ja terveysalan toimipaikoista v. 2017.
Kilpailu hyvista tyontekijoista on kovaa ja haasteena on, miten hyvat tyontekijat saadaan pysymaan
organisaatiossa. My0s vaeston ikérakenteen muutos vaikuttaa tyontekijoiden saatavuuteen. Hyva
esihenkild huomioi my0s tyontekijoidensa kehitystarpeet mahdollistaen tyonkierron ja uusien

tehtavien luomisen.

Vilillisena hydtyjana on koko yritys, joka saa teoreettisen tiedon perusteella koostetun ja soveltuvin
osin muokattavan perehdytysoppaan yrityksensa tyovalineeksi perehdyttjille ja nain ollen
yhtenéiset perehdytyskaytannot koko yritykselle. Kjellin & Kuusiston (2003, 20-21) mukaan,
yhtenaiset mallit perehdyttamisessa parantavat yrityksen toiminnan laadukkuutta ja luovat
uskottavuutta ulkoisesti ja sisaisesti. Hyva perehdyttaminen tuottaa motivoituneita ja uskollisia
tyontekijoita, jotka pyrkivat laadukkaaseen tyoskentelyyn, joka taas nakyy asiakkaille laadukkaana
palveluna ja luo asiakasuskollisuutta. Hyva perehdytys voikin olla yritykselle kilpailuetu, etenkin

aloilla, joilla tyontekijoiden vaihtuvuus voi olla suurta.

4.3 Kehittamistyon tavoitteet ja laatukriteerit

Tavoitteena oli laatia perhetyon yksikkoon tilagjan tarpeita vastaava selkea ja ajantasainen
perehdytysopas, joka auttaa ja toimii tyovalineena yrityksen johdolle perehdyttamisessa seka
myohemmin auttaa tyontekijoita tarkistamaan tydsuhteeseen ja organisaatioon liittyvia asioita.
Lyhyen aikavalin tavoitteena oli koota perehdytysopas, joka vastaa tilaajan odotuksia ja tarpeita
tuotteesta. Pitkan aikavalin tavoitteena oli, ettd yritys voi hyodyntdd opasta myds muilla

toimialoillansa uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttamisessa.

Tilaaja toivoi perehdytysoppaasta sahkdiseen versioon siirrettavaa, kirjallisen tuotteen ohella, mika
on perusteltua sen tietojen paivittdmisen nopeuden vuoksi ja opas on tyontekijan saavutettavissa
my0s tydpaikan ulkopuolella. Perhetyd on hyvin liikkuvaa tyota, joten séhkdinen perehdytysopas

on myds nykyisen teknologian ja digitalisaation kehityksen vuoksi helposti mukana kulkeva ja on
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my0s ekologinen ja siten myds kustannustehokas ratkaisu. Tata tukee myds Sosiaali- ja

terveysministerion v.2016 asettamat digitalisaation linjaukset (Sosiaali- ja terveysministerié 2021).

Perehdytysoppaan sisallolle asetettiin laatutavoitteet yrityksen toiveiden mukaisesti: ajantasainen,
selked ja perhetydn yksikélle suunnattu. Oppaalle asetettiin laatukriteerit (taulukko 1), joiden avulla
arvioitiin laatutavoitteiden toteutumista. Apuna laatukriteereiden luomisessa kaytettiin Paivi
Rouvinen-Wileniuksen julkaisua terveysaineiston luomisen ja arvioinnin kriteeristosta,
Valtioneuvoston kanslian julkaisua julkishallinnon tekstin tekijoille seka Strellman & Svinhufvudin

opasta tyoeldaman tekstien laatimiselle.

Tydeldman teksteilld on aina jokin tarkoitus: tavoite tai tehtava ja kohderyhméa. Kohderyhma ja
tilanne maaritelldan alussa selkeasti ja tekstissd huomioidaan kohderyhman arvot ja normit.
Tekstilla pyritaan vaikuttamaan lukijaan eli saada lukija toimimaan halutulla tavalla. Jotta henkil6t,
joille teksti on suunnattu, l6ytavat haluamansa tiedon nopeasti ja helposti, ymmartavat lukemansa
ja pystyvat toimimaan sen mukaisesti, tekstin tulee olla selkea ja ymmarrettava seka kayttajalleen
suunnattu. Onkin tarkea kayttaa aikaa tekstin suunnitteluun ja kirjoittamiseen. (Rouvinen-Wilenius
2007, 9-11; Valtioneuvosto 2016, 9, 13; Strellman & Svinhufvud 2020, 13-14.)

Jotta teksti olisi selkeda ja ymmarrettavaa, taytyy tekstin sisallon ja rakenteen edeta loogisesti.
Tekstissa on valikoitu sisaltd, joka kohderyhman tarvitsee tietdd iiman ylimaaraista informaatiota.
Hyva teksti myos vastaa kohderyhmansa tarpeeseen, herattaa mielenkiinnon seka luo luottamusta
ja hyvaa tunnelmaa. Kannattaa huomioida, etta ystavallissavyinen teksti on lukijan helpompi ottaa
vastaan. Luotettava teksti on ajantasaista, nayttdon ja tutkimukseen perustuvaa tietoa. (Rouvinen-
Wilenius 2007, 9-11; Valtioneuvosto 2016, 9, 13-15; Strellman & Svinhufvud 2020, 13.)

Ulkoasun ja kieliasun kriteerit liittyvat tekstiin ja visuaaliseen iimeeseen. Tekstin savylla voidaan
viestia sitd, miten lukijaan suhtaudutaan. Ystavéllisen sévyn kayttdminen auttaa lukijaa
omaksumaan lukemansa paremmin kuin tylyn tuntuinen. Vareja ja korostuskeinoja voidaan kayttaa
hallitusti. Asiat tulee esittaa lyhyesti, selkeasti, ynmarrettavasti ja johdonmukaisesti hyodyntaen
my0ds havainnollistavia tapoja ja esimerkkeja. Otsikoita ja kappaleita on sopivasti ryhmittelemassa
tekstid ja luetteloita ja kaavioita voidaan kéyttaa havainnoinnin tukena. Teksti on selked ja
ymmarrettava, kun lukija l0ytaa etsimansa tiedon nopeasti ja helposti, ymmartaa lukemansa ja
pystyy toimimaan lukemansa mukaisesti. Koska kKiireiset lukijat voivat vain selata tekstin nopeasti
lapi, havainnollistavat keinot voivat auttaa heitd saamaan kasityksen tekstin sisallosta. On myos
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tarked kiinnittdd huomiota kirjaisinkokoon ja —tyyppiin. (Rouvinen-Wileniuksen 2007, 10-11;
Valtioneuvoston kanslia 2016, 9, 11, 14-16.)

Strellman & Svinhufvud (2020, 20-33) viittaavat Chip ja Dan Healthin SUCCESs malliin
vaikuttavasta tekstistd. Ensimmainen keino vaikuttavaan tekstiin on yksinkertaisuus (simple),
viestin ydin on esilla ja liat yksityiskohdat ovat karsittu. Toinen keino on yllatyksellisyys
(unexpected), mika voi virallisissa teksteissa olla haasteellista, mutta mahdollista. Kolmas keino on
konkreettisuus (concrete): harkitaan vierassanojen ja erityistermien kayttda, havainnollistetaan
esimerkein ja hyddynnetaan visuaalisia elementteja. Neljas keino on uskottavuus (crediple), johon
vaikuttaa kirjoittajan asema ja asiantuntijuus. Viides keino on tunteisiin vetoaminen (emotional),
jolloin lukija voi luoda omakohtaisen suhteen asian sisaltoon ja apuna voi kayttaa esimerkiksi kuvia.
Viimeinen keino on tarina (story). Tietoteksteissakin tarinaa voidaan kayttaa havainnollistamisen
kautta. Huomioitavaa on, etta vaikuttavan tekstin aikaansaamiseksi ei tarvita kaikkia esimerkkeja,

mutta mitd useamman saa otettua mukaan, sita vaikuttavampi tekstista tulee.

TAULUKKO 1. Laatukriteerit

Laatukriteerit Arviointitapa
Kayttajalahtoisyys Kohderyhma on selkeasti | Testivedos tilaajalle  ja
rajattu, palvelee | kohderyhmalle,
kohderyhman tarpeita, | palautekeskustelu
herattaa  kiinnostusta ja
huomiota, luo positiivisen
tunteen
Sisaltd Oikeaa ja virheetontd tietoa, | Sisallon  maarittaminen ja
tiedon maara sopiva, sisallon | tarkistaminen
yhteys tavoitteeseen yhteistydkumppanin kanssa
Ulkoasu Selkea teksti, sisaltd selkeasti | Testivedos  tilagjalle  ja
esilla ja looginen eteneminen, | kohderyhmalle,
kirjaisin tyyppi- ja koko selked, | palautekeskustelu
kuvien ja tekstin sijoittelu
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Kieliasu Helppolukuinen, selkea | Testivedos  tilaajalle  ja

otsikointi, kielimuoto, | kohderyhmalle,
kappalejako, looginen | palautekeskustelu
eteneminen

4.4 Oppimistavoitteet

Opinnaytetydn oppimistavoitteet liittyvat ammatillisen osaamisen kehittymiseen. Sosionomin
osaamista jasennetddn ammattikorkeakouluverkoston jasentamien kompetenssien avulla.
Oppimistavoitteeksi  asetettin ~ sosiaalialan  kehittdmis- ja innovaatio-osaamisen seka
palvelujarjestelmdosaamisen. Jokaisen kompetenssin sisalto, jolla osaaminen saavutetaan, on

maaritelty erikseen. (Arene 2017, 10.)

Sosiaalialan kehittdmis- ja innovaatio-osaamisen osaaminen sisaltaa tutkitun tiedon tuottamisen,
tulkinnan, kayton ja jakamisen (Arene 2017, 10). Perehdytysoppaan tuottamisen avulla tavoitellaan
tuotekehittelyn taitoa eli tassa tapauksessa tilaajalle tuotetaan perehdytysopas uudelle toimialalle.
Perehdytysoppaan laatiminen on kehittamisprojekti ja tyoskentelyssa tavoitellaan prosessimaisen
tyootteen oppimista seka kayttaja- ja toimijalahtoisen kehittdmisosaamisen periaatteiden
soveltamisen taitoa. Tyoskentelemalla yhdessa yhteistyokumppanin kanssa, sovelletaan myods
monialaista  yhteistydosaamista. Oppaan on my0s tarkoitus kehittdd tilaajayrityksen

perehdyttdmisen menetelmia niin perhetyossa kuin jatkossa myos muilla toimialaloilla.

Sosiaalialan palvelujarjestelman osaaminen sisaltaa: palveluohjausprosessin ja palveluiden
koordinoinnin ja sovittamisen tilanteeseen ja voimavaroihin; palveluiden toimintalogiikan,
reunaehtojen ja juridisen saaddospohjan sekd yhdyspinnoilla ja verkostoissa tyOskentelyn
syvemman tuntemisen (Arene 2017, 10). Opinndytetyon prosessin avulla palvelujarjestelman
osaamista tavoitellaan perhetydn roolin sek& perhetyon prosessin hallinnassa. Toimimalla
yhteisty0ssa yksityisen palveluntarjoajan kanssa tavoitellaan kolmannen sektorin toimijoiden roolin
tuntemista palveluverkostossa ja lapsiperheiden palveluiden tuottajana. Perhetydn prosessin ja
juridiikan tunteminen on tarked@d, koska missa tahansa tyossa sosiaalialalla ollaan perheiden
kanssa tekemisissa jollakin tavalla ja on tarkeaa tietaa mihin asiakkaita voi ohjata ja millaisiin

palveluihin heilla on oikeus.
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5 TOTEUTUS

Kayttaja- ja toimijalahtisessa kehittamisessa kehittdmisprosessi kohdennetaan kayttajien
tarpeisiin heidan omissa konteksteissaan, jolloin varmistetaan tuotteen tai palvelun kaytettavyys
aidoissa arjen toimintaymparistoissa. Kayttajien mukaan ottaminen lisda kehittdmisprosessin
onnistumista. Kayttajilta ja toimijoilta keratyn tiedon avulla voidaan kehittamisprosessia siten ohjata
vastaamaan paremmin kayttdjien tarpeita. Kayttdjile annetaan myds osallisuuden kokemus
kehittamisprosessiin, kun heita kuullaan asiantuntijoina kehittamisen kohteena olevassa asiassa,
mutta paavastuu sailyy kehittgjilla. (Toikko & Rantanen 2009, 95-97.) Kehittamisprosessissa ovat
mukana yrityksen johtaja ja yksikon vastuuohjaajia oppaan tulevina kayttajina perehdytyksessa
seka tyontekijoita, joille opas tulee aikanaan myos tiedonsaannin kayttoon. Nain perehdytysoppaan
laatimisessa ovat mukana ne henkildt, jotka opasta kayttavat ja henkiloita, joita kehittamistoiminta

ja valmis opas jossakin vaiheessa koskettaa.

Perehdytysoppaan muotoilussa sovellettin Ahosen (2017, 72) palvelumuotoiluprosessia sosiaali-
ja terveysalalle (kuvio 1) soveltuvin osin. Palvelumuotoiluprosessi pitaa sisallaan kaiken olemassa
olevan tarpeen selvittamisesta aina lopullisen tuotteen arvioinnin kautta tyytyvaiseen
asiakkaaseen. Arvioinnilla tarkoitetaan tassa kohdassa lopputuotteen arviointia, ei prosessin
arviointia. Opinnaytetyon prosessissa palvelumuotoilu koostuu ymmarrys-, muotoilu-, toteutus- ja

arviointivaiheista. Kokeiluvaihetta ei opinnaytetyon puitteissa ole mahdollista toteuttaa.

On olemassa Vastataan

1. Ymmarra
tarve tarpeeseen

4. Toteuta 3. Kokeile 2. Muotoile

Tyytyvainen

EHELEH

KUVIO 1. Palvelumuotoiluprosessi sosiaali- ja terveysalalla. Mukaillen Ahonen 2017, 72.
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5.1 Tarpeen tunnistaminen

Pyyntd perehdytysoppaan tekemisesta tuli suoraan kehittamistyon tilaajalta, jolla oli tarve jo
valmiina: laatia heidan uudelle toimialalleen perhetyohon perehdytysopas, jota yritys voisi
hyodyntaa myos muilla toimialoillaan. Perhetyd on uusi palvelumuoto yrityksessa ja johto tarvitsi
tyovalineita uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen uudelle toimialalle. Muissa yksikOissa
perehdytyskansion paivittaminen oli myos tarpeen. Tarkoituksena oli osittain vastata myos tahan

tarpeeseen.

Prosessin alussa keskusteltiin yrityksen johdon ja tyontekijoiden kanssa perehdyttdmisesta ja
etsittiin teemat perehdytysoppaan sisallolle. Yritys antoi kehittdmistyon tekijoille vapaat kadet
oppaan toteuttamiselle, mutta yritys maaritteli itse tarpeet perehdytysoppaan sisallolle.
Perehdytysopas on yritykselle vain osa perehdytysprosessia, joten oppaan sisaltd painottuu
organisaatio-osaamiseen eli yrityksen toimintaan ja arvoihin seka tyésuhteeseen liittyviin asioihin,
kuten palkanmaksu, tyoterveyshuolto, turvallisuusohjeistus ja lainsaadannét. Prosessin edetessa
yhteistyokumppani olisi mukana arvioimassa perehdytysoppaan kehittymistda ja saisi

mahdollisuuden antaa muutosehdotuksia.

Kehittamistyoprosessi aloitettiin maarittelemalla, millaisia periaatteita kehittamisen kannalta on
oleellista tassa ottaa mukaan hyvan lopputuloksen takaamiseksi. Kehittamistyossa sovellettiin
kayttajalahtoisen  kehittamisen  periaatteita, jolloin  kayttajan  ottaminen  mukaan
kehittamisprosessiin parantaa sen onnistumista. Tallda varmistettin myos, etta tuote tulee
vastaamaan kayttajien tarpeisiin. Kayttajat ovat lopulta alansa asiantuntijoita ja heidan
tietamyksellaan ja kokemuksellaan on suuri paino tuotteen lopullisen toimivuuden kannalta, vaikka

paavastuu tuotteen kehittdmisesta sailyykin kehittajilla.

Ymmarrysvaiheen tavoitteena on maarittelyn ja tutkimisen avulla saada ymmarrys asiakkaan
tarpeista, toiveista, tavoitteista ja unelmista seka tiedostamattomista tarpeista. Sen avulla luodaan
kokonaiskatsaus eri osapuolien tarpeisiin. Ymmarrys luo koko ty6lle pohjan. (Ahonen 2017, 78.)
Prosessin aluksi selvitettiin keskustelemalla yhdessa tilaajan kanssa, millaisen oppaan tarve
kehittdmistyon tilaajalla oli. Olennaista oli myds sovittaa oppimistavoitteet naihin samoihin
raameihin. Prosessin alussa oli tarkeda myos sopia aikatauluista. Yhteistydkumppani ei asettanut
tarkkoja aikataulutavoitteita, mutta toiveena heilla oli oppaan valmistuminen vuoden 2021 aikana.

Opinnayte- ja kehittamistyon prosessin alussa laadittiin aikataulu (taulukko 2) tyon etenemisen ja
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aikataulussa pysymisen tueksi. Opinnédytetydn prosessissa tyGskentelya ohjaavat sosiaalialan

eettiset ohjeet seka hyvan tieteellisen kaytannon ohjeet.

TAULUKKO 2. Aikataulu

Tehtava Sisélto Aloitus Valmis
Suunnitelma Opinnaytety6n Tammikuu 2021 Toukokuu 2021
suunnitelman
laatiminen
Tietoperustan Opinnaytety6n Tammikuu 2021 Kevat 2021
koostaminen tietoperustan
koostaminen
Yhteistyosopimus | Sopimuksen solminen | Kevat 2021 Kevat 2021
Oppaan suunnittelu | Oppaan sisallon Kesékuu 2021 Elokuu 2021
suunnittelu, tekstit,
kuvitus.
Yhteistydkumppanin
kanssa sisallon
|apikaynti.
Oppaan Oppaan kasaaminen. | Elokuu 2021 Syyskuu 2021
toteuttaminen Yhteistyokumppanin
kanssa oppaan
lapikaynti ja
hyvaksynta.
Opinnaytetyon Opinnaytety6n raportin | Lokakuu 2021 Marraskuu 2021
valmistuminen valmistuminen,
opinnaytetyon esittely
ja opponointi.

Yrityksen tarpeiden ja kayttotarkoituksen selvittya, aloitettin perehtyminen perehdyttamiseen ja
perhety6hon liittyvaan kirjallisuuteen ja erilaisiin nettilahteisiin, seka aiheesta aiemmin tehtyihin
opinnaytetoihin. Tiedonhaussa hyodynnettiin kirjaston hakupalvelua eri hakusanoilla. Etsimme
aiheeseen liittyen kirjallisuutta, opinnaytetditd seka pro graduja. Verkosta tietoa etsittiin aluksi
Tydturvallisuuslaitoksen ja Terveyden ja hyvinvoinninlaitoksen verkkosivuilta. Laajensimme hakua
ja etsimme verkosta lahteitd myds hakusanojen avulla ja lahdekritiikin perusteella valikoimme
asiantuntijalahteitd. Tietojen keraamisessa noudatettin hyvan tieteellisen kaytannon ohjeita:
rehellisyytta, tarkkuutta ja vastuullisuutta teoreettisen tiedon julkaisussa ja kriittisessé arvioinnissa
lahteen luotettavuudesta (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2021). Lahteiden etsinnassa
kriteereind olivat, etta tieto on ajantasaista. Pyrittiin kayttamaan mahdollisimman tuoreita lahteita,

huomioiden my0s sosiaalihuoltolain muutoksen v.2014 ja sen vaikutuksen lahdemateriaalin
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ajantasaisuuteen. Toiseksi kiinnitettin huomiota siihen, onko kyse asiantuntija lahteesta, onko
kirjallisuudessa kaytetty tieteellisia lahteita kirjoituksen tukena ja onko kirjoittajalla muita tieteellisia
julkaisuja. Myos usean eri tekijan teoksesta loytyvat samankaltaiset tiedot vahvistivat tiedon
luotettavuutta.  Verkkolahteissa kaytettin  hyvaksi asiantuntijatahojen  verkkosivuja ja

verkkojulkaisuja kuten Terveyden ja hyvinvoinninlaitos. (Oulun yliopiston kirjasto 2021.)

5.2  Suunnittelu ja toteutus -vaihe

Taustatyon ja tutkimisen jalkeen tulee muotoiluvaihe, jonka tavoitteena on paivittaa alussa ollutta
strategiaa uuden tiedon ja ymmarryksen kautta. Sen avulla katsotaan, voidaanko tilaajan tarpeisiin
ja toiveisiin vastata. (Ahonen 2017, 88.) Kun taustatyo eli tietoperustan laatiminen saatiin valmiiksi,
keskusteltiin yhteistyokumppanin kanssa, mita opas lopulta tulee sisaltdmaan. Yhdessa tilaajan
kanssa maariteltin oppaan merkityksellisimmat asiat, joita tilaaja oppaaseen tarvitsee keratyn
tietoperustan, lainsaa@dannon seka yrityksen, vastuuohjaajien eli perehdyttajien ja tyontekijoiden
tarpeen nakokulmasta. Tassa yhteydessa paadyttin perehdytysoppaan sisallon koostuvan
organisaatioon ja tyOsuhteeseen liittyvistd asioista. Oppaan sisaltd rajattin  kattamaan
organisaatiokohtaiset tiedot, ottamatta kantaa perhetydn tydomenetelmiin, koska niita on paljon ja
on tyontekija- ja perhekohtaista, mita menetelmaa kulloinkin kaytetaan. Varsinainen tydntekeminen
kuuluu myos tyohonopastuksen sisaltoon ja kehittamistyd olisi laajentunut liiaksi, mikali myos
menetelmat olisi sisallytetty oppaaseen. Tyon tilagjan kanssa sovittin lisaksi, etta
perehdytysoppaasta laaditaan seka paperinen etta yrityksen sahkoiseen viestintaan sopiva versio,
jolloin se on helposti saavutettavissa perhetyontekijoilla, joiden tyonkuva on liikkuva eika tiettyyn
toimipaikkaan sidottu. Yhteytta pidettin melko saanndllisesti matkan varrella lahinna sahkaisilla
viestimilla. Henkilokohtaisia tapaamisia ei jarjestetty koronatilanteesta johtuen seka pitkien

valimatkojen vuoksi.

Kirjallisuuteen ja saatuihin tietoihin  perustuen aloitettin  perehdytysoppaan  siséllon
suunnitteleminen. Materiaalin 16ytaminen perehdyttamisen tukimateriaaleista osoittautui ajoittain
haasteelliseksi, mutta muuta tydelaman teksteihin liittyvaa tietoa hyodynnettiin. Perehdyttamisesta
ja perhetyosta kirjallisuutta ja tietoa 16ytyi hyvin helposti. Taman lisaksi oli olennaista tutustua
oppaan tekemisen periaatteisiin. Yhteistydkumppanilta pyydettiin organisaatioon liittyvat
yhteystiedot ja muut oleelliset organisaatiokohtaiset, kuten tydterveyshuollon tiedot,

turvallisuusohjeet seka palkanmaksuun ja tydehtosopimuksiin liittyvat asiat.
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Keskeisten tietojen selvittya koottiin oppaan ensimmaisen versio yrityksen arvioitavaksi.
Reflektoivaa keskustelua kaytiin paljon, jotta [dytyisi yritykselle sopiva tapa tuoda oppaan sisaltoéa
julki ja etta kirjoitusasu olisi tyontekijaa puhutteleva ja yksilona huomioiva seka vastaisi oppaalle
asetettuja laatutavoitteita. Otsikkorakennetta hiottiin useaan kertaan sopivan ja loogisen rakenteen
loytamiseksi oppaan sisallolle. Koska perhetyo ei viela oppaan tekemisen aikana ollut kaynnistynyt
yrityksessa, oli oppaan sisallossa seikkoja, joita ei taydellisesti voitu viela tassa vaiheessa
tarkentaa. Varsinaista kokeile ja testaa -menetelmaa ei voitu tdman kehittdmistyoprosessin
puitteissa tehda, koska kyseessa on opinnaytetyd, joten opas oli saatava hyvinkin pitkalle valmiiksi

ennen yhteistyGkumppanin arviointia.

Opas alkaa Sosiaalipalvelut Kotoisan yritysesittelylld ja perhetyon kaaviolla seké lyhyella
prosessikuvauksella. Oppaan alussa on myds ohjeistus lastensuojeluilmoituksen tekemisesta
sekd sosiaalipdivystyksen yhteystiedot. Taman jalkeen siséltd (lite 2) lahtee etenemaan
perhetyoyksikon kaytannonasioista: dokumentointi, yksikon yhteystiedot, viestinta, rahankaytto,
kuljetus, tyonohjaus, koulutukset, opiskelijat/harjoittelijat ja tydhyvinvoinnin tukeminen. Nain
oppaan alussa nakyy selkeasti, kenelle opas on kohdennettu. Opas on kirjoitettu sinuttelevana,

lukijan yksildivana ja huomioivana keinona hyvan tunnelman luomiseksi.

Perhetyon yksikkokohtaisten tietojen jalkeen opas etenee tyOsuhteeseen liittyvissa asioissa
tyosuhteen etenemisvaiheiden mukaisesti. Aluksi ovat tyosuhteen alussa hoidettavat asiat, kuten
tyosopimus, rikostaustaotteen toimittaminen, avainten ja puhelimen saaminen. Tyosuhteen aikana
oleelliset asiat: tutustuttavat dokumentit, tyoajat, lomat, tyoajanseuranta ja palkka-asiat paattyen
tydsuhteen paattymiseen liittyviin asioihin. Ty6terveyshuoltoon ja tapaturmiin liittyvat asiat koottiin
omaksi luvuksi seké turvallisuusohjeet niiden tarkeyden ja laajuuden vuoksi. Oppaan loppuun
koottiin perhetydhon liittyva lainsaadantd yhdeksi tiiviiksi luetteloksi seka tydssa tarvittavat liitteet.
Sahkoisessa versiossa on linkit suoraan lakeihin ja sahkdisiin lomakkeisiin. Sahkdisessa versiossa
on myds koonti verkkosivuista suorine linkkeineen, joita tydntekija voi kayttaa tydnsa tukena, kuten
Terveyden ja hyvinvoinninlaitoksen Lastensuojelun kasikirja ja Asiakastydon dokumentointi
sosiaalihuollossa -opas ja Tydsuojeluhallinnon Hairintd ja epaasiallinen kohtelu -opas.
Perehdytysoppaan liitteeksi lisattin perehdyttdmisen tarkistuslista perehdyttdjan avuksi ja

muistilistaksi. Tarkistuslistaan perehdyttaja tekee merkinnan kunkin asian kasittelyn jalkeen.
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Oppaan ulkomuodossa hyddynnettiin opinnéytetydraportin rakennetta soveltuvin osin kuten
sivuasetuksia ja otsikoiden muotoiluja, koska ndma asetukset ovat selkeat. Oppaan alussa on
sisallysluettelo ja sivut on numeroitu, jotta lukijan on helppo l0ytaa etsimansa asia. Kirjoitusasu
pidettiin yleiskielisend, jota jokaisen lukijan on helppo ymmartaa. Kirjasintyyppina kaytettiin yleisesti
asiakirjastandardin mukaista Arial -kirjasintyyppia sen selkeyden vuoksi. Tiedon esille laittamisessa
hyodynnettiin kaavioita havainnollistamaan, mita perhetyd on, miten se etenee seka lisaksi erilaisia
luetteloita ryhmittelemaan tekstia. Kappaleet pyrittiin pitdmaan lyhyina ja sahkdisessa versiossa on
linkit, joista paasee esimerkiksi tydehtosopimukseen. Paperisesta versiosta vastaavasti 16ytyy tieto,
mista lisatietoja aiheesta kannattaa etsia. Sisaltd kulkee paaosin tyosuhteen eri vaiheiden
mukaisesti. Terveyteen ja turvallisuuteen liittyvat asiat koottiin omiin alaotsikoihin. Paperiseen
versioon koostettiin myods selkea liiteosio, mista tyontekija |0ytaa tarvittavat lomakkeet nopeasti ja

sahkoisessa versiossa on suorat linkit tarvittaviin sahkaoisiin lomakkeisiin.

Ensimmainen koottu versio perehdytysoppaasta toimitettiin arviointitaulukon (lite 1) kanssa
Sosiaalipalvelut Kotoisan toimitusjohtajalle. Tassa vaiheessa opas oli pienia muutoksia tai lisayksia
vaille valmis. Arvioinnin perusteella saadun palautteen mukaan muotoiltiin opasta eteenpain.
Kehittamistyon tilaajan haluamat muutokset kuvataan taulukossa 3. Varsinaista kokeile ja testaa -
menetelmaa ei voitu kehittamistyoprosessin puitteissa tehda, joten opas oli saatava hyvinkin

pitkalle valmiiksi ennen yhteistyokumppanin arviointia.

TAULUKKO 3. Yhteistydkumppanin haluamat muutokset ensimmaisen arvioinnin perusteella.

Laatukriteeri, johon muutos | Muutos Korjaus
kohdistuu
Sisaltd Yksikon vastaavan ohjaajan | Korjattiin vastaavan ohjaajan
tiedoissa virhe nimi oikeaksi.
Ulkoasu Linkkien méaara ja sijoittelu | Linkit sijoiteltiin tarkemmin ja
koettu vaikeaksi selkeammin oppaan
loppuosaan. Linkkien maaraa
ei vahennetty. Paperisessa
versiossa linkkeja ei ole.
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5.3 Viimeistelyvaihe

Kehittamistyon tilaajan palautteen ja muutosehdotusten myota perehdytysoppaaseen tehtiin
tarvittavat muutokset. Koska muutokset olivat pienia, korjauksiin ei mennyt aikaa ja se toimitettiin
uudelleen arvioitavaksi. Lopullisen arvioinnin ja kehittamistyon tilaajan hyvaksyttya tyo, se kasattiin
konkreettiseksi oppaaksi paperisena versiona kansioon omavalvontasuunnitelman liitteeksi.
Sahkoisen version toimitusjohtaja tallensi perhetyon pilvipalveluun PDF-muodossa. Oppaan
muokattava Word-muoto jai toimitusjohtajan haltuun. Perehdytysopas valmistui tavoitellussa
aikataulussa syksylla 2021. Perhety6 tydmuotona on alkamassa yrityksessa alkuvuodesta 2022,

joten tilaajalle ja vastuuohjaajille jai hyvin aikaa ottaa opas kayttdonsa ja tutustua siihen ennakkoon.
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6 ARVIOINTI

Lopullisen tuotteen valmistuttua se kay lapi viela arvioinnin. Siind selvitetaan, onko tavoitteet
saavutettu. Arvioinnin lopputuloksena tuotetta joko jatkokehitetaan tai lahdetaan juurruttamaan
kaytantoon. Palvelumuotoilussa arviointia tehdaan pitkin matkaa, ei vain lopussa. Myos projekti
itsessaan on hyva arvioida lopuksi vaiheittain. Katsoa, mika onnistui ja mika ei onnistunut ja nain

oppia tulevia projekteja varten. (Ahonen 2017, 104.)

6.1 Tuotteen arviointi

Tuotteen arviointia suoritettiin koko oppaan kokoamisen ajan, jotta pysyttaisiin asetetuissa
tavoitteissa ja laatukriteereissd. Runsasta keskustelua kaytiin viestittelemalla sekd Teams-
tapaamisten kautta. Kasvotusten tapahtuvat tapaamiset olivat vallitsevasta koronatilanteesta ja
pitkista etaisyyksista johtuen hankalia, joten helpoimmaksi vaihtoehdoksi koettiin kayttaa
etayhteyksia hyodyksi taman kehittamistyon aikana. Yhteistyokumppani arvioi oppaan
ensimmaisen vedoksen toimittamisen yhteydessa seka valmiin tuotteen arviointikaavakkeen (liite
1) mukaisesti ja antamalla vapaata palautetta. Arviointikaavake on yhtenainen laatukriteerit

(taulukko 1) kanssa.

Kayttajalahtoisyys

Yhteistyokumppanin palautteen mukaan kayttajan sinuttelu ja johdonmukaisena pysyminen sen
suhteen noudatti yrityksen pyrkimysta rentoon ilmapiiriin. Sinuttelu passiivin sijaan koettiin
laheisena lahestymistyylina. Kohderyhma oli otettu huomioon ja yhteistydkumppani koki, ettd
tiedon méaara ja sisalto (liite 2) oli se, mité kayttaja tulisi oppaalta tarvitsemaan. Myos tekijdiden
mielestd  kayttdja- ja toimijalahtdisen toiminnan toteutumisessa onnistuttin.  Seka
perehdytysoppaan tulevat kayttajat ja siitd mahdollisesti hy6tyvat tyontekijat saivat kertoa, mita
tulevalta oppaalta sisallon suhteen toivotaan ja olivat aktiivisesti mukana siséllon suunnittelussa.
Saadun palautteen mukaan saavutettiin tavoite kayttajalle suunnatusta oppaasta ja tilaajan

asettamista tavoitteista sisallolle.
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Sisalté

Sisallon yhteistydkumppani totesi virheettdmaksi yhden yksikdn vastaavan ohjaajan nimea lukuun
ottamatta. Se vaihdettiin. Alun kaavio perhetyon prosessista sai erityista kiitosta ja oli heille yll&ttava
0sa, jonka kuitenkin halusivat ehdottomasti pitaa. Alun perin he olivat odottaneet, etta perhetyon
prosessi kuvataan lyhyesti pelkalla tekstilld. On kuitenkin hyva, etta aloittelevakin tyontekija nakee

selkeasti, missa kohtaa palveluprosessia perhety0 astuu mukaan.

Koska sisalldssa on paljon yhteystietoja, oli niiden ajantasaisuuden varmistaminen tarkeaa.
Sisallon organisaatiokohtaiset tiedot tarkistettiin yhdessa tilaajan kanssa. Lainsaadantoon liittyvat
asiat tarkistettin Oikeusministerion ajantasaisen lainsaadantopalvelu Finlexin kautta. Sisallon
laatimisen apuna kaytettiin tietoperustan laatimisessa saatua kasitysta perehdytyksen sisallosta ja
yritykseltd saatuja tietoja. Myds muihin vastaaviin opinnaytetdihin tutustuttiin seka yritysten
tarjoamiin valmiisiin perehdytysopasponhijiin ja ndista koostettiin oman nékoéinen opas. Onnistuttiin
my0s luomaan pieni positiivinen yllattava tekija lisadmalla prosessikaaviot pelkan tekstin sijaan

perhetyosta ja perhetyon prosessista.

Ulkoasu

Kuvitusta ei oppaassa ollut, eika yhteistyokumppani sita kaivannutkaan. Heille tarkeinta oli selkea
kokonaisuus ja tiedon helppo 16ydettavyys. Oppaan tarkoituksena ei ole olla viihdyttava, vaan
tarjota nopeaa ja selkeda faktaa kayttajan tarvitsemasta asiasta.

Ulkoasun laatukriteereina oli selkeys, niin fontin kuin sisallon paikan suhteen seka kuvituksen
sijoittelussa. Koska sisaltd koostuu pelkasta tietotekstista, kevennettiin oppaan ilmetta muutamalla
kaaviolla, havainnollistamaan yksinkertaisesti perhetyota ja perhetyonprosessia. Tavoite

saavutettiin tekijoiden mielesta ja myds tilaajan palautteen mukaan oppaasta tuli selkea ja looginen.

Kieliasu
Yhteistydkumppanin mielesta kieli oli selkeda ja ymmarrettavaa. Erityisesti lakitekstien avaaminen
ja pitaminen tiiviind oli yhteistydkumppanin mieleen. Saadun palautteen mukaan sisaltd eteni

loogisesti ja oikean tiedon I6ytaminen oli vaivatonta.

Kieliasuna kaytettiin yleiskielta, jolloin myods harjoittelijan ja vastavalmistuneen tyontekijan on
helppo ymmartaa lukemansa. Teksti pidettiin lyhyena ja yksinkertaisena ja asiat jaettiin omiin
tiiviisiin kappaleisiin. Asiakokonaisuudet pyrittin laittamaan loogiseen etenemisjarjestykseen.
Saadun palautteen mukaan voitiin olla tyytyvaisia taman tavoitteen toteutumisessa.
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6.2 Johtopaatokset

Hyodynsaajien kannalta voidaan todeta, ettd saadun palautteen perusteella Sosiaalipalvelut
Kotoisalle onnistuttiin toteuttamaan uusi, tarpeellinen ja helposti kaytettava tyovaline tyon
tekemisen tueksi eli yhteistyokumppani oli tyytyvainen asiakas. Konkreettisemmin ja pidemmalla
tahtaimella tyytyvainen asiakas on yrityksen uusi tyontekija, jonka perehdyttamisen tukena on
kaytetty koostettua opasta seka yrityksen tyontekijat hyodyntaessaan opasta tarkistaessaan

oppaasta yrityksen ja tydsuhteeseen liittyvia tietoja.

Positiivisesta palautteesta huolimatta, perehdytysoppaan toimivuutta ja sisallon sopivuutta voidaan
luotettavasti arvioida vasta, kun opas on ollut kaytdssa pidemman ajanjakson. Opinnaytetyon
puitteissa ei valitettavasti pystytty testaamaan, eika mydskaan nakemaan kaytannéssa oppaan
toimivuutta oikeassa tilanteessa tai sen vaikutuksia varsinaisen perhetyon asiakkaan
nakokulmasta. Oppaan testaaminen kaytossa ja jatkokehittaminen jaa yritykselle itselleen. Tekijat
ovat itse tyytyvaisia tekemaansa oppaaseen. Taman oppaan tekemisen periaatteita ja sisaltoa

tekijat voivat hyodyntaa myos tulevaisuudessa omissa tyopaikoissaan.

Palvelumuotoiluprosessi  toimi  mielestamme hyvin taman kehittamistyon menetelmana
sovellettuna. Koska aikaa oli rajoitetusti opinnaytetyon prosessin lapikaymiseksi, kaytetty
menetelm@ antoi mahdollisuuden soveltaa ja jattaa vaiheita tarvittaessa pois. Mikali
kehittamisprosessille olisi ollut kaytettavissa enemman aikaa, kaikki vaiheet olisi voitu kayda lapi.
Menetelma sopisi kaytettavaksi vastaavissa kehittamistoissa. Menetelma oli myos selkea kayttaa

ja eri vaiheiden selkea jako auttoi etenemaan prosessissa loogisesti eteenpain.

Myos kayttajalahtoinen tydskentely on tdmankaltaisissa kehittdmistoissa tarkeaa, jotta kehitetysta
tuotteessa tulee kayttokelpoinen. Perehdytysopas on konkreettinen tyokalu yrityksen vastaaville
ohjaajille, jotka uuden tyontekijan tulevat perehdyttdmaan, joten heidén nakemyksensa tarvittavista
tiedoista on tarpeellista kuulla ja huomioida. Kéayttdjien mukana olo kehittdd myds muita
tydeldamataitoja, kuten yhteistyd- ja tydyhteisotaitoja. Yhteiset keskustelut kehittdmistydhon
osallistujien kesken mahdollistavat myds reflektoivan keskustelun osapuolten valilla, jolloin my6s

jokaisen oma ammatti-identiteetti voi kasvaa ja kehittya.
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7 POHDINTA

Toiminnallinen opinnaytetyd toteutettiin yhteistyossa Sosiaalipalvelut Kotoisa Oy:n kanssa.
Opinnaytetyoprosessissa suunniteltiin ja toteutettiin kehittdmistyona perehdytysopas yrityksen
tulevaan perhetyon yksikkoon. Pyyntd oppaan toteuttamisesta tuli yritykseltd, jonka tyontekija yksi
tekijoista on. Tavoitteena oli tehda ajantasainen, selkea ja kayttajalleen suunnattu perehdytysopas,
joka on muokattava tyovaline perhetyon perehdyttdjalle seka tyontekijoille. Perehdytysoppaan tuli
olla myds sellainen, joka on muokattavissa myds yrityksen muille toimialoille. Tavoitteena oli myos
laatia tilaajan tarpeita vastaava perehdytysopas, joka auttaa ja toimii tyovalineend yrityksen
johdolle perehdyttamisessa seka my6hemmin auttaa tyontekijoita tarkistamaan tyosuhteeseen ja
organisaatioon liittyvia asioita. Perehdytysoppaalle asetetut tavoitteet pohjautuivat tilaajan toiveisiin
seka l0ydettyyn tutkimustietoon. Saadun palautteen perusteella tavoitteissa onnistuttin ja
Sosiaalipalvelut Kotoisa Oy on saanut kayttajalahtdisen, selkedn ja ajantasaisen tuotteen tyon
tueksi. Kehittamistyon tekijoina olemme myds itse sita mielta, etta onnistuimme kehittamaan
yrityksen kayttoon tuotteen, joka on kayttajalleen suunnattu seka helppokayttoinen tyovaline, jota

yritys voi hyodyntaa helposti monella eri toimialalla.

Opinnaytetyolla oli selkea tavoite ja yhteys ammattialaan seka kehittamistyona toteutettu opas oli
hyodyllinen ja kehitti myos kehittamistyon taitoja. Prosessi edellytti tekijoilta itsenaista tydskentelya
ja vastuullisuutta koko prosessin ajan tavoitteeseen paasemiseksi seka osaamisen osoittamiseksi.
Useimmat sosionomin tyotehtavat vaativat itsendista tyoskentely@ ja vastuunottamista, joten
prosessi oli siitd nakokulmasta ammatillista kasvua tukeva. ltsendisen tydskentelyn ohella
sosionomi tydskentelee monitoimijaisissa verkostoissa, joten prosessi tuki myds naiden taitojen
kehittymistd, kun opinnaytetyon toiminnallinen osa eli perehdytysopas toteutettiin yhteistydssa

tilaajayrityksen johdon ja henkildston kanssa.

Perhety6ssa tehtava, osin vaativakin sosiaaliohjaus ihmisen pyhimméassé paikassa eli kotona, on
voimakas interventio, jolla puututaan perheen yksityisyyteen. Perhety0 edesauttaa lapsen edun
toteutumista kriittisissa tilanteissa, tukee vanhempien osaamista ja voimavaroja seka vastaa
yksilollisesti lapsen ja perheen tuen tarpeeseen. Perhetyontekijat ovatkin haastavan ja raskaan
tyon aarelld ja on tarkedd, ettd he kokevat tulevansa arvostetuiksi ja tarkeiksi omassa
tyoyhteisossaan ja tyonantajalleen, johon voidaan vaikuttaa jo tyosuhteen alussa laadukkaalla

perehdyttamiselld.
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7.1  Ammatillisen osaamisen kasvu

Oppimistavoitteena  oli  kehittdd  kehittdmis- ja innovaatio-osaamista  sosiaalialalla.
Kehittamishankkeena olleen perehdytysoppaan tuottaminen oli monivaiheinen prosessi, jonka
tuloksena syntyi uusi tuote Ahosen palvelumuotoiluprosessia soveltaen. Uuden tuotteen
kehittaminen oli kaikille uutta ja opimme paljon siita, mita pitaa tuotteen kehittelyssa huomioida,
etenkin  Kkirjallisen  tuotteen  kehittdmisessd. Opimme  soveltamaan valitsemaamme
palvelumuotoilun menetelmaa huomioiden kehittdmiskohde ja siihen kaytettavissa olevat resurssit.
Olemme oppineet prosessimaisen tydotteen suunnittelusta toteutukseen seka arvioimaan omaa
tydskentelya koko prosessin ajan. Tydskentelya toteutimme soveltaen kayttaja- ja toimijalahtoista
kehittamista ja opimme ottamaan kayttajat osaksi kehittamistoimintaa ja huomioimaan heidan
nakokulmansa. Opimme my0s eri tietokantojen kayttoa ja lahdekriittisyyttd tutkimustietoa
etsiessamme seka arvioimaan tiedon luotettavuutta vertaamalla sitd muuhun |&hdeaineistoon.
Prosessin aikana opittuja hyvan perehdyttamisen perusteita ja perehdytysoppaan toteuttamisessa
opittuja kehittdmistaitoja voidaan mahdollisesti hyddyntdd myds tulevaisuudessa omissa
tyopaikoissa perehdytysoppaan paivittamiseen tai kehittamiseen liittyvissa tehtavissa tai uusien

tyohon liittyvien oppaiden luomisessa.

Palvelujarjestelmaosaamisemme kasvoi perhetyon nakokulmasta. Perhetyon asema ja rooli myos
selkeytyivat teoreettisen tiedon pohjalta. Perehdytysoppaan tilaaja on yksityinen sosiaalialan
palveluntarjoaja, joten opimme kolmannen sektorin toimijan roolin ja merkityksen sosiaalialalla
seka verkostoyhteistyon toimintatapoja julkisen ja kolmannen sektorin valilla. Yksityisten
palveluntarjoajien kanssa tehtdva yhteistyd on tarkeaa, etenkin tilanteissa, joissa palvelua ei
julkisten palveluiden toimesta voida antaa tai kunnalla ei ole resursseja lakisaateista palvelua
tuottaa itse. Lainsdadannon asettamat vaatimukset ja reunaehdot ovat hyvin laajat koskien niin
perehdyttdmista kuin perhetydn toteuttamista. Tulevan sosiaali- ja terveydenhuollon uudistuksen
vuoksi ajantasaisen lainsdadannon seuraamisen merkitys kasvaa ja on hyva tietda, mista

ajantasaista tietoa saa.

Perehdyttdminen on tarkeda osa henkildstdjohtamista ja tydyhteisotaitoja. Koemme tamén
perehdytysoppaan  kehittamisprosessin  kehittdneen myds tydyhteis6-, johtamis- ja
yrittdjyysosaamistamme. Naitd saatuja tietoja ja taitoja voimme kayttad tulevaisuudessa
tyoelamassa. Opinnaytetydn prosessin jalkeen tiedamme omat oikeutemme saada perehdytysta
seka osaltamme auttaa tyOyhteison nakokulmasta uutta tyontekijagd sopeutumaan uuteen
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tyohonsa. Voimme tulevaisuudessa tyoskennella perehdyttajina  my0s itse, joten
kehittdmisprosessi antoi meille arvokkaita tydkaluja ja taitoja ammatillisesti. Olemme oppineet
myos perehdytyksen merkityksen tyon laadun osatekijana. Kehittamisprosessi oli tekijoiden
vastuulla ja prosessin organisointi ja suunnittelu aikatauluineen opettivat alustavia taitoja myos

kehittamishankkeen johtamisesta.

7.2 Kehittamisehdotukset

Kehittamisprosessin aikana pohdimme, ettd yrityksella olisi hyva olla valmis konkreettinen
perehdyttdmissuunnitelma pohjautuen tekema@mme perehdytysoppaaseen. Suunnitelman voisi
koostaa oppaan muotoon, jossa olisi myds perehdyttajalle tietoa, miksi perehdyttdminen on
tarkeaa, miten sita tehdaan ja millaisia vaikutuksia sillé on yritykselle, tydyhteisdlle seka uudelle
tydntekijalle. Useimmat ongelmat uuden tyontekijan perehdyttamisessa liittyvat juuri puutteelliseen
perehdyttamiseen tai sen puuttumiseen kokonaan. Yhtendinen opas, joka on suunnattu juuri talle
yritykselle, voisi auttaa tehokkaammin yhtenéisten perehdyttamiskaytantéjen muodostumisessa.
Kehittamamme perehdytysopas on suunnattu suoraan tyontekijalle, joten se ei anna

perehdyttajalle itselleen taustatietoa perehdyttamisen merkityksesta.

Pohdimme myo0s, etta yrityksen eri toimialoille voisi koostaa oman oppaan ratkaisukeskeisten
menetelmien kaytosta, koska yritys korostaa ratkaisukeskeisyyden merkitysta toiminnassaan.
Koska yrityksen toimialat poikkeavat toisistaan, olisi perusteltua tehda oma kohdennettu opas

paivakotiin, nuorisokotiin, vammaispalveluun ja perhetyohon.

7.3  Pohdintaa opinnaytetyon prosessista

Kaikilla tekijoilla oli jonkinlaista kokemusta perhetyosta, joten aihe oli tuttu ja halusimme syventaa
tietoamme silla sosiaalialan osa-alueella seka oppia tuntemaan perehdyttamisen periaatteet ja
merkitys. Kehittdmistyon taustatiedoiksi keratty teoria perhetydsta selkeytti perhetydn prosessia ja
perhetydn roolia sosiaalialialan palvelujarjestelmassa. Pidimme tarkedanda myds perhetyon
sosiaalitydntekijan ja perhetyontekijan roolien selkenemista. Perehdyttdmisen osalta osaaminen
kasvoi paljon, erityisesti lainsaaddannon velvoitteista perehdytykseen, mita perehdyttdmisen tulisi
sisaltda seka sen merkityksesta niin tydnantajalle, tyontekijélle kuin koko tydyhteisolle. Opimme

my0s perehdyttdmisen ja tydhonopastuksen eron, arkikielessa kun molemmat mielletdan yhdeksi
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perehdyttamisen kokonaisuudeksi. Aiheeseen liittyvan teorian ja tuottamamme perehdytysoppaan
avulla saimme paljon tietoa ja taitoja tulevaisuuden tydhon sosionomina, erityisesti mahdollisina
uusien tyontekijoiden perehdyttajina hallitsemalla perehdyttamisen periaatteet ja taidon tuottaa
perehdytysmateriaalia. Naiden saavutettujen taitojen perusteella, osaamme myos tulevaisuuden
tyopaikoissa arvioida perehdyttamisen laatua ja mahdollisessa kaytettdvissa olevien

perehdytysmateriaalien kaytettavyytta seka kehittaa niita tyopaikoissa eteenpain.

Opinnaytetyoprosessiin kuuluu monia erilaisia vaiheita ja kun tekijoita on useita, prosessi ei ole
aina helppo. Suunnitelmavaiheessa etsittiin ja koottiin teoriatietoa yhdessa ja pyrittin jakamaan
tydvastuuta kaikille. Varsinaisen oppaan kokoamisessa suuri merkitys toteuttamisessa oli
yrityksessa tyoskentelevalla tekijalla, koska hanella oli yrityskohtaiset tiedot helposti saatavilla. Kun
sisallosta oli paatetty, toiset tekijat keskittyivat yleisesti kaytettavissa ja loydettavissa oleviin
tietoihin. Jokainen tuotos eri vaiheessa opinndytetydta on ollut sdhkoisesti yhteisesti saatavilla,
jolloin jokainen on voinut tuotosta arvioida ja kommentoida oman aikataulunsa mukaisesti. Myds
sahkoisen tallentamisen mahdollisuutta hyodynnettiin, jotta pystyi tydskentelemaan yhta aikaa
hankalissa vaiheissa. Tyonjaon ja erilaisten aikataulujen yhteensovittamiseksi tama oli hyvin

toimiva ratkaisu.

OpinnaytetyOprosessi eteni suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti, mutta asetettu aikataulu
osoittautui liian tiukaksi. Aikataulullisiin muutoksiin oli kuitenkin varauduttu prosessin alussa tehdyn
riskianalyysin avulla ja olemme prosessin aikana oppineet joustamaan aikataulusta ja
kaytannonjarjestelyista tilanteiden akillisesti vaihdellessa. Olimme kuitenkin tyytyvaisia, etta itse
kehittamistyon perehdytysopas valmistui aikataulun mukaisesti tilaajalle ja yritykselle jai aikaa
tutustua oppaaseen ennen sen kayttoonottoa perhetydn alkaessa yrityksessa. Aikataulun
muutokset erindisista syista prosessin aikana kuitenkin kehittivat jokaisen kaytannonjarjestelyn,

aikataulutuksen seka viestinnan taitoja ja opimme joustavuutta yllattavissa tilanteissa.

Yhteistydmme opinndytetyon tekijoina sujui ongelmitta. Tukea saatiin muilta ryhmén jasenilta ja
tydnjakoa pystyttiin tarvittaessa organisoimaan uudestaan prosessin aikana. Hyva ryhméahenki
auttoi myoOs siind, ettd pystyimme keskustelemaan myds hankalista aiheista opinndytety6n
prosessin etenemisen suhteen sekda antamaan kehittdvaa palautetta tekijéiden kesken ja néin

kehittamaan reflektointitaitoja.
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PEREHDYTYSOPPAAN ARVIOINTIKAAVAKE

LITE 1

Arviointikriteerit

Kommentit/muutosehdotukset

Kayttajalahtoisyys

1) Kohderyhmélleen selkeasti
rajattu ja sen tarpeita vastaava
2) Herattdd Kkiinnostusta ja
huomiota

3) Millainen
mielikuva/vaikutelma oppaasta

syntyy

Sisalto

1) Tiedon oikeellisuus ja
virheettdmyys

2) tiedon maara

3) sisaltd perhetyon yksikkdon

littyva

Ulkoasu

1) Tekstin selkeys

2) Sisaltd selkeasti esilla ja
looginen eteneminen,

3) Kirjaisin tyyppi- ja koko
(selked, helppolukuinen,
rittavan kokoinen)

4) Kuvien ja tekstin sijoittelu

Kieliasu

1) Helppolukuisuus
2) Selked otsikointi, kielimuoto

ja kappalejako
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