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The partner of the thesis was TTY Palvelut Oy, and the purpose of the thesis was to produce instructions for
the introduction of supervisors as part of the company's quality manual. In the development work, a survey
was first used to map the supervisors' experiences of and development suggestions for orientation to the su-
pervisor's work. The information was used to compile content for the quality manual.

The study was qualitative. The research material consisted of responses from the company's supervisors,
which were collected through a survey. The answers were analyzed by inductive content analysis. Based on
the results, the most important contents of the work instructions were compiled into a quality manual, which
will support the orientation process in the future.

According to the results of the survey, a proper orientation of the supervisor to the work and its contents is
important. The time set aside for the orientation should also be long enough, as often the job description of
the supervisor covers many different areas that the supervisor should master. The work of supervisors in-
volves plenty of time-consuming administrative written tasks, and the work includes various issues related to
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iliness, as well as monthly monitoring of the budget and procurement. Even with these specifications, the work
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The results create an overall picture of the challenges in orientation of supervisors, including the inadequacy
of orientation time, the fragmentation of orientation material, and the lack of a clear orientation process. The
better the supervisors are acquainted with the content of their job description, and the clearer the instructions
they receive to carry out their work are, the easier it is for the supervisors to organize and implement self-
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Talouden maailmanlaajuistumisen, teknologian kehittymisen ja liikkuvuuden lisddntymisen mydta
myds tydn on pystyttava eldmaan mukana muutoksessa. Muutos vaatii organisaatioilta, seka itse
tyolta jatkuvaa kehitystd, jossa on hallittava uusia asioita nopeassa tahdissa. Toistuva muutos seka
kehittyminen vaativat luonnistuakseen ajattelutavan, jossa lahtékohtana on elinikdinen oppiminen,
eli ihminen uudelleen ja uudelleen kehittda itsedan ja osaamistaan, seka yllapitaa valmiuksiaan tyds-
kennelld muuttuvissa tilanteissa (Ruohotie 2000, 21.) Organisaatioissa on monesti ongelmana se,
ettd vaikka henkiléston perehdyttamisen tarkeys tiedostetaan, niin silti se jaa liian vahalle huomiolle.
(Kjel & Kuusisto 2003, 14). Esihenkilén tydn kehittdmisella varmistetaan, etté hanella on riittéva val-
mius hoitaa henkildstdasioita. Esihenkildn pitda hallita tehtavaalueensa sisallét ja johtamisosaami-
nen, tdman vuoksi perehdytyksessa ei enda riita pelkastaan suullinen tieto, vaan tarvitaan suunnitel-
mallista perehdytysohjelmien kehittdmisté (Laine 2017, 78, 79.) Taman kehittamistyon tarkoituksena
on laatukasikirjan laatiminen TTY Palvelut Oy:lle uuden esihenkilén perehdyttamisprosessiin liittyen.
TTY Palvelut Oy tuottaa asumispalveluja, ja on Tyoterapinen yhdistys ry:n vuonna 2020 perusta-

mana osakeyhti®, jonka Tyoperadinen yhdistys ry omistaa kokonaan.

TTY Palvelut Oy on sitoutunut palveluiden laadun ylldpitamiseen ja tuottamiseen. TTY Palvelut Oy
seka Tyoterapinen yhdistys ry toteuttavat laatuty6ta Laatuportin avulla, seka SHQS-kriteeristojen
pohjalta, ja ulkoiset auditoinnit seka sertifiointi tapahtuvat Labqualityn auditointi- ja sertifiointipalve-
lusta. SHQS-laatuohjelma on sosiaali- ja terveydenhuollon eri toimijoiden kayttéon rakennettu laatu-
johtamista tukeva tydkalu (Labquality 2021). Yhtena kehityskohteena yhtién toiminnan ulkopuolisen
auditoinnin tiimoilta nousi esille uusien esihenkildiden perehdyttémisen tytohjeiden ja toimintamallin

kehittaminen.

Tilaajatahon esihenkilét vastaavat asumisyksikdiden toiminnan sujuvuudesta, ja ovat lahijohtajia,
jotka toimivat yhteistydssa oman asumisyksikkdnsa tyontekijéiden kanssa, seka vievat tietoa eteen-
pain ylemmalle johtotasolle. Perehdyttdmisestd on materiaalia ja ohjeita tydntekijdiden perehdytys-
ohjelmassa, mutta uusille esihenkilGille tallaista selkeda ohjetta tai materiaalia ei ole, vaan perehdyt-
tdminen tehtavaan on tapahtunut paasaantdisesti suullisesti opastamalla. N&in ollen tasta ongel-
masta nousi tarve tutkia perehdyttédmisen haasteita esihenkildiden kannalta, ja haluan tuoda esille

juuri esihenkildiden perehdyttamisen ja osaamisen merkitysta organisaatiolle tarkedna voimavarana.

Kehittamistydssa keratdan tarkoituksellisesti tietoa yhtion esihenkildiden perehdytyskokemuksista,
sekd ajatuksia perehdyttédmisen kehittdmistarpeista, joita voidaan tulevaisuudessa hyédyntaa uusien
esihenkilGiden tydohjeiden laatimisessa ja perehdytyksessa. Tutkimus tehtiin yhteistydssa tilaajata-
hon kanssa. Kerattyyn tietoon perustuen ty6n tarkoituksena oli tuottaa organisaatiolle laatukasikir-
jaan tyoohjeet, jotka ohjaavat myds uuden esihenkilén perehdytysprosessia. Laatukasikirjan ty6oh-
jeiden tavoitteena on edistaa uusien esihenkildiden perehdyttdmisen onnistumista. Tuotettu materi-

aali toimii jatkossa my6s tydn tukena yksikdiden esihenkildille.
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1 UUDEN ESIHENKILON PEREHDYTTAMINEN TYOHON

Perehdyttaminen tarkoittaa henkilon tutustuttamista organisaatioon seka niihin tyétapoihin ja tehta-
viin, johon henkil on palkattu. Yleensa perehdyttdmiseen kaytetaan perehdytysohjelmaa- tai oh-
jetta, muistilistaa, laatukasikirjaa, ym. vastaavaa aineistoa, josta I6ytyy olennaista tietoa tydnteki-
jalle tyostd. Talla varmistetaan, etta tyontekija saa perehdytyksessa jarjestelmallisesti kaikki olennai-
set asiat tietoonsa. Perehdyttaminen tydorganisaatioon voi kestdd muutamasta paivasta jopa kuu-
kausiin, riippuen henkilén tydnkuvasta. (Laine 2017, Kauhanen 2010, 151-152.)

Perehdytyksen looginen eteneminen tapahtuu siten, etta uusi tulokas perehdytetaan ensin yleisesti
organisaation kaytanteisiin, jonka jdlkeen han siirtyy asteittain yksiléllisempaan perehdytykseen,
joka toteutuu omassa tyoyksikdssa (Laine 2017). Perehdyttdmisprosessi voidaan maaritelld neljaan
eri vaiheeseen: aika ennen tydn alkamista, téiden ensimmainen padiva, ensimmainen viikko, seka
kolme ensimmaista kuukautta. Perehdytysaika voi joissain organisaatioissa olla hyvin lyhyt, vain
muutaman paivan, mutta useimmiten se on monen kuukauden jakso, silla uuden tyéntekijan kiinnit-

tyminen organisaation sisdlle vie aina aikansa (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 64.)

Ty6turvallisuuslaissa (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002) on sanottu, ettd tydnantajan pitaa antaa riitta-
vasti perehdytysta organisaatioon, tydpaikan olosuhteisiin, tydvalineisiin/menetelmiin, seka turvalli-
suuteen etta terveyteen liittyvissa asioissa. Perehdytysta on tehtava silloin, kun tydntekija aloittaa
tyoskentelyn organisaatiossa, mutta myds muutostilanteissa ja uusissa kayttéonotoissa. Liséksi tydon-
antajan on myds aina muutoksien my6ta tarjottava lisdperehdytysta ja ohjausta. (Tydturvallisuuslaki
738/2002, Liski, Horn & Villanen 2007, 8.) Mentorointi, valmennus ja verkkomateriaali tukevat pe-

rehdytysprosessia jatkossa. (Stredwick 2014.)

Esihenkildiden tai johtotason perehdyttdmisesta on vield niukasti tutkimustietoa, sillda monet taman
aihealueen tutkimukset ovat keskittyneet enemman henkildstén perehdyttédmiseen ja sieltéd noussei-
siin kokemuksiin perehdyttémisestd. Mutta tilanne on muuttumassa, silla nykyaan myds johtamisen
perehdyttamiseen on kiinnitetty entistd enemman huomiota eri organisaatioissa. Nykyaan ty6 on
myds jollain tasolla jatkuvaa perehtymistd, silla tydn sisallét kehittyvat ja muuttuvat, liittyivat ne sit-

ten tietotekniseen osaamisen tai henkilostéasioiden hoitamiseen. (Laine 2017.)

1.1  Esihenkilén perehdyttdminen organisaation ty6tehtaviin

Jokaisessa korkeatasoisessa organisaatiossa perehdyttédmisen tulee kuulua rutiineihin. Perehdyttami-
sen ideana on antaa uudelle esihenkildlle laaja kokonaiskuva organisaatiosta, seka oman yksikén
toiminnasta. Kokonaiskuva luo uudelle esihenkilélle raamit, joiden avulla hdn kykenee hahmotta-
maan eri osien kokonaisuudet, ja joita han tulee kohtaamaan perehtyessaan organisaatioon tarkem-
min. Tuolloin ne eivat jaa erillisiksi palasiksi, vaan niiden yhteydet ja toimintamallit hahmottuvat hel-
pommin. (Pentikdinen 2009). Lisdksi perehdyttdmisprosessin aikataulu tulee jaksottaa sopivasti, jol-
loin uudelle esihenkildlle jaa aikaa sisdistda opitut asiat. Perehdytysta tulee myoés taydentaa, jos sii-
hen on tarvetta. (Moilanen 2019).
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Perehdyttamisella tavoitellaan sitd, etta uusi esihenkild oppii ja ymmartda mm. seuraavanlaisia asi-
oita: hanelld on positiivinen suhtautuminen tydhon seka henkiléstoén, hanelld on aktiivinen ote tyo-
hon ja omatoimisuus alkaa lisaantya, tiedolliset seka taidolliset valmiudet alkavat lisééntya, tyéhyvin-
voinnin ja -turvallisuuden tietotaito lisdantyy. (Antola, Krans-Bredenberg, Luukkanen, Ojanpers,
Rauramo & Tolvanen, 2022. Ahokas & Makeldinen, 2013.) Tydnantajan vastuulla on se, ettd esihen-
kilolla on jatkossakin kunnolliset edellytykset omien tyétehtavien toteuttamiseen. Jotta asiat hoituvat
my®s jatkossa, esihenkil6lla tulee olla selkedt ohjeet toimintaan seka siihen tarvittavat oikeudet. Li-
saksi tydntekijoiden maaran tulee vastata resursseja, jolloin esihenkildlld on riittavat mahdollisuudet
ja aikaa hoitaa toimenkuvaansa liittyvid tehtavia. Jos tyotehtavat tai henkiléston maara on liian
suuri, esihenkild voi joutua tilanteeseen, jossa asioiden hallinnointi on liian haasteellista, ja silloin on

vaarana, etta olennaiset asiat jadvat hoitamatta tai havaitsematta. (Moilanen 2019).

Esihenkildiden tyotehtdvat ovat moninaisia, ja voivat koostua tydntekijoiden ohjaamisesta, ldasna-
olosta, vuorovaikutuksesta, tuesta, motivoinnista yms. Tydnkuva sisaltda myos hallinnollisia tyéteh-
tavid, kuten toiminta- ja taloussuunnitelmien laatimista, laskutusta, seka muiden ohjeiden paivitta-
mista ja niiden tiedoksi saattamista tydpaikoilla. Lisdksi tyétehtaviin sisdltyy oman yksikon toiminnan
suunnittelua ja kehittamistd, raportointia/tilastointia, organisaation/tydyksikdén edustamista ja yhteis-
tyota sidoskumppaneiden kanssa, seka tyontekijéiden kehittamistd, kuten: kehityskeskusteluiden
pitdminen, perehdyttaminen tydyksikkdon, opettaminen yms. (Kuva 1, Salminen 2017, 41). Esihen-
kildiden pitdisi kuitenkin muistaa myds kokonaisuuden johtaminen, ei pelkastaan yksittdisen asian
johtaminen. Yksittdiseen tilanteeseen pohjautuva johtaminen ei palvele ketaan. Mitéd paremmin esi-
henkild kykenee hahmottamaan organisaation kokonaisuuden, sitd helpompi on johtaa laajempia

kokonaisuuksia ja padgmaaria (Salminen 2017, 109.)

Strategian ja kokonaisuuden johtamisen osaamista esihenkilétydssa korostaa myds Advisory Broad
Company’n alainen The Global Centre for Nursing Executives -tutkimusryhman (2015) tekema tutki-
mus, jonka mukaan yksikoiden esihenkil6t listasivat tarkeimmiksi vastuikseen toiminnan hallintaan
liittyvat tehtavat ja védhemman tarkeiksi strategisen johtamisen tehtavat. (The Advisory Board Com-
pany — International global centre for nursing executives 2015, 105). Strateginen johtaminen jaa
heidan arvotuksessaan kaikkein véhdisimmaksi, vaikka sen tulisi olla yksi olennaisimmista osista,
joka ohjaa heidan toimintaansa kaikessa tydssa. Hyva johtaja ymmartaa tarvitsevansa molempia,
paivittdisen tydn hallintaa seka strategista johtamista, jotta han pystyy innostamaan ja johtamaan
toisia organisaation vision mukaisesti. (The Advisory Board Company — International global centre

for nursing executives 2015, 15-16).
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Esihenkildiden ty6ta ja sen monipuolisuutta on avattu seuraavan alla olevan kuvan 1. avulla:

.:lohta_mistyyli ES|_henk|I<_)n Palvelukyky
MINA Jtaiiat . \ohjausvoima/” jonTaAMISEN JOHTAMISEN
e e DO = varumus === VAIKUTUS
Energia MECIENAT TYONTEKIOTHIN ASIAKKAISIIN
Luottamus

{;;t“

ﬁg‘l’(%tm e Toiminnan suunnittelu Tavoitteellisuus Palvelun/tuotteen laatu
i Ohjaaminen seké ongelmien Motivaatio Palveluprosessien laatu

QsaEnnE ratkaisu Tehokki Asiakastyytyvaisyys

Oma persoona ) : ENORKUUS

Motivaatio Tavoite, seuranta ja palaute Tydtyytyvaisyys, luovuus

Potentiaali Resurssien seuranta Muutoskyky, kehittiminen

Motivointi, kannustaminen,

Yhteistyd

ohjaaminen

Alyllinen haastaminen
Organisaation edustaminen
Toiminnan kehittéminen
Tydrauhan turvaaminen

KUVA 1. Esihenkil6tyon eri osa-alueet (mukaillen; Salminen 2017, 50.)

Esihenkilén perehdyttdmiseen liittyvat haasteet

Huonosti toteutettu perehdytys voi antaa uudelle tydntekijdlle epatoivotun kuvan organisaatiosta
tybnantajana. Esihenkil® voi jadda joskus kokonaan vaille perehdytysta organisaation johtamisfiloso-
fiaan, jos perehdytyksessa keskitytdan vain prosesseihin, vaikka esihenkilén tyéssa on paljon rapor-
tointia ja hallinnollista ty6té (Hietala, Kaivanto & Pystynen 2019, 193, 199.) Muita kompastuskivia
perehdytyksessa voivat olla tehtavankuvan ja roolin epdselvyys organisaatiossa. Epaselva rooli ai-
heuttaa ristiriitoja ja ylisuuria odotuksia. Lisaksi tydntekija voi keskittya aivan vaariin asioihin tyds-
saan, tai han yrittaa liikaa, jolloin asiat eivat onnistu. Liika kiire perehdyttamisessa kostautuu myds,
silla perehdyttamiseen vain on varattava riittdvasti aikaa, jotta uusi tydntekija ennattaa sisdistaa ha-
nelle kerrotut ja opetetut asiat (FCG Talent - Intro.fi 2019.)

Ilman oikeanlaista ja kattavaa perehdytysta tyontekija voi vield useiden kuukausienkin jalkeen olla
epatietoinen hanelle kuuluvista ty6tehtdvista ja toimintatavoista, jolloin tydhdn organisoitumiseen
kuluu turhaa aikaa. Tydntekija, joka ei tieda organisaation tapoja tai menetelmia, voi epdhuomiossa
aiheuttaa huomattavia turvallisuusriskeja. (Hokkanen ym. 2008, 62.) Uutta esihenkilda ja hanen aja-
tuksiaan tulisi johtotasolla kuunnella ajatuksella. Johdon tehtévana on kertoa, jos esihenkildn ideat
nojautuvat vaariin johtopaatoksiin, mutta myds samalla miettid, onko joku ideoista toteuttamisen
arvoinen. Talléin idea kannattaa toteuttaa nopealla aikataululla. Varmin tapa turhauttaa uusi esihen-

kild on kuunnella hantd, mutta unohtaa hanen asiansa saman tien (Hietala ym. 2019, 200.)
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1.3 Hyva perehdytys tukee ammatillista kehittymista

Hyvan perehdytyksen jalkeen uuden tyontekijan tulisi tietédd organisaation perusarvot, toiminta-aja-
tus seka tulevaisuuden kuva. Nama edella mainitut asiat luovat organisaation puitteet, mitka ohjaa-
vat koko toimintaa seka paatdksentekoa aina suunnittelusta toteutukseen saakka. Monesti organi-
saation isot suuntaviivat laaditaan hyvinkin laajamittaisilla sanakdanteilld, mutta niihin pohjautuvat
toimintaohjeet ovat todennakdisesti jo kaytantéon liittyvid. Yhteiset pelisadannét tydyhteisdlle on mo-
nesti laadittu organisaation arvoista, sen hetkisesta lainsaadanndsta seka alaan liittyvistd sopimuk-

sista. Ne ovat kuitenkin vain yksi osa perehdytysta. (Pentikdinen 2009, 23-24).

Kaikkien tydntekijoiden perehdyttamisessa olennaisin asia on organisaation lilketoiminnan hahmotta-
minen ja ymmartaminen. Organisaatiossa tulee eteen erilaisia tilanteita tytn eri osa-alueilta, ja kai-
kessa liiketoiminnassa, kuten palveluiden tuottamisessa ne voivat vaihdella markkinatilanteesta tai
suhdannevaiheista johtuen paljonkin, esimerkiksi asiakkaiden toimintaymparistdjen muutokset il-
mentyvat tarpeissa, seka kilpailevien organisaatioiden toimet muuttavat kilpailuasetelmia tuotealu-
eittain. Sen vuoksi on olennaista selkeyttda oman organisaation menestystekijat, silla niiden pohjalta
rakennetaan tulevaisuutta. (Pentikdinen 2009, 24). Tyontekijaa opastetaan ja kehitetadan myos laa-
tuajatteluun jo perehdytyksen alusta alkaen. Jokaisen tulee tietad, jopa asiakasta paremmin, mil-
laista ja milla tavalla tuotettua palvelua han haluaa. Laatu on sitd, ettd se tayttaa asiakkaan odotuk-
set. Laatuajattelu ndkyy kaikessa tekemisessa, ja laatuajattelu yksinkertaisimmillaan voidaan tiivis-

tda seuraavaan lauseeseen: "tee muille niin kuin haluaisit itsellesi tehtdvan”. (Pesonen 2007).

1.3.1 Esihenkilén perehdyttdminen tyéturvallisuuteen ja -ergonomiaan

Jokaisessa ty6paikassa tydnantajan tulee huolehtia tybturvallisuudesta, jotta tydntekijaa voidaan
suojata mahdollisilta terveydellisiltd haitoilta ja tydtapaturmilta. Ty6turvallisuuslaissa (738/2002) on
tarkkaan maaritelty tydnantajan seka tydntekijan velvollisuudet (Hietala ym. 2019, 226.) Ty6turvalli-
suuden tarkoituksena on ennaltaehkaista seka minimoida tydsta johtuvia terveyshaittoja. Tyéturvalli-
suudesta huolehtiminen on tyénantajan vastuulla, mutta myos tydntekijalla on tiettyja vastuita. Tyo-
turvallisuuslain sadddkset maarittelevat hyvinkin tarkasti turvallisten ty6olojen jarjestdmisesta (Ha-
vula, Meincke & Vanhala-Harmanen 2017, 187.) Perehdyttamisen yhtena osa-alueena on tyotehta-
vaan opastaminen kdytanndssa. Tyotehtavan kdytdnndn opastamisella varmistetaan, ettd tyontekija
todella ymmartaa ja osaa tydtehtdvansa. Se tarkoittaa sita, ettd tydntekija kykenee hallitsemaan eri

tyovalineet ja koneet, seka tietda miten toimia myos poikkeustilanteissa (Liski ym. 2007).

Tydergonomia tukee tydturvallisuutta tekniikan ja toiminnan avulla. Sen tarkoituksena on tehostaa
turvallisuutta, hyvinvointia ja terveyttd, sekd edesauttaa jarjestelmien toimivuutta. (Tyoterveyslaitos,
2020.) Tydsuoritukseen voi liittya erilaisia kuormittavia tekijoita, kuten tyéliikkeet ja -asennot, liikkku-
minen seka fyysisen voiman kayttd. Myds staattinen tyd, kuten tietokonetyd, tulee huomioida tydssa
muun muassa oikeilla laitevalinnoilla seka itselle sopivilla tydpisteen saadoilla. Naista kaikista erilai-
sista kuormitteista voi tulla haittaa tyéntekijan terveydelle, joten turvallinen seké ergonominen tyo-
suoritus on aina otettava huomioon kaikkia suoritteita tehdessa. Ty6nantajan seké tyéntekijan vas-

tuulla on huolehtia yhdessa turvallisuudesta ja ergonomiasta. Ty6nantajan tulee taata tydntekijalle
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riittdva perehdytys ja laitteet, joilla kuormittava tyd voidaan suorittaa turvallisesti, ja tydntekijan vas-
tuulla on noudattaa annettuja ohjeita, kdyttda tydhon tarkoitettuja laitteita ja tuoda ilmi epakohtia,

jotka tydnantaja on velvollinen korjaamaan (Tydsuojelu.fi 2020.)

1.3.2 Itsensa johtaminen

Oman itsensa johtaminen vaatii sen, etta esihenkild ymmartad omat tydtehtavansa ja tietda mita
niihin kuuluu, eli tehtavan sisallét, tavoitteet, seka niihin sisaltyvat vastuut ja oikeudet. Lisaksi on
huolehdittava omasta ajankaytostd, mitkd ovat taman hetken tarkeimmat tehtdvat, mitka voidaan
tehda mydhemmin. Oman itsenséd johtamista ei pidd nahda pelkastaan tyotehtaviin liittyvanag, silla
ihminen on kokonaisuus, jolloin myds oman elamanhallinta, ajankayttd ja kiireen hallinta, sekd oman
tydkyvyn yllapito ovat olennaisia osia oman itsensa johtamisen saralla (Salminen 2017, 353-354,
Hokkanen ym. 2008, 142-143.)

Yrittajyys on toimintatapana vanha ilmi6, ja sita se on myds ajattelutapana. Ihmisia, joita ohjaa si-
sdinen yrittajyys, on ollut idt ajat. Hyvinvointia ja uutta tapaa ajatella, luoda asioita seka vieda niita
eteenpain, ei olisi, jos ei olisi ihmisia, joita ajaa sisdisen yrittdjyyden palo (Koiranen 2006, 60.) Sisai-
nen yrittdjyys ajaa ja motivoi tyontekijad, joka haluaa luoda ja kehittda esimerkiksi uusia toimintata-
poja tai ajatusmalleja (Ristikangas, Aaltonen & Pitkanen 2015, 180). Ty6hon perehdyttamisen koko-

naisuutta voidaan havainnollistaa kaaviona (kuva 2).

Oman itsensa
johtaminen

Tyisturvallisuus
+ergonamia

Turvallinen +

- Tydhin - ergonominen laadukas

perehdyttiminen tydisuoritus palvelu/tucte

Tyétehtdviin
apastaminen

Sisdinen
yrittijyys

Laatuajatteluun
kehittdminen

KUVA 2. Kokonaisuus tydhon perehdyttamisessa (mukaillen; Kauhanen 2010, 152.)
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LAATUKASIKIRIA ESIHENKILON PEREHTYMISEN TUKENA

Laadun maaritelma on moniulotteinen, koska siita ei ole yhta ehdotonta maaritelmaa, vaan sille on
monta erilaista tulkintaa ja selitysta. Laadun kasite on hyvin moninainen, ja laatua pystytaan tarkas-
telemaan lukuisista eri nakdkulmista, kuten toiminnan, tuotteen tai asiakkaan pohjalta. Yksinkertai-
simmillaan laadun pdakohta madrdytyy ymparistén, paikan sekd ajan mukaan (Virtanen 2009, 207—-
208, Pesonen 2007, 35.)

Laatukasikirja on hyva apu esihenkildlle tydyksikon asioiden tai tiettyjen osa-alueiden opettelussa.
Laatukasikirjaan kootaan olennaisimmat toimintaa ohjaavat asiat jérjestelmallisesti kuvattuina. Huo-
lellisesti laadittu kasikirja sisaltad selkeasti ja luettavissa olevassa muodossa organisaatioon ja yksik-
koihin liittyvat asiat, kuten toimintatavat ja arvot. Laatukasikirjojen sisalt6ind voivat olla perustehta-
vien kuvaukset, kuten palvelut, kuntoutus tai hoito, ja niitd koskevat kaytdnteet ja ohjeet. Lisaksi
laatukasikirjan sisaltd kattaa kuvauksen vastuista seka niihin sisdltyvista valtuuksista (Pentikdinen
2009, 29, Lecklin 2006, 32).

Laatukasikirjalla tydyhteison toiminta saadaan lapinakyvaksi ja avoimeksi, ja sitd voidaan hyodyntaa
muun muassa organisaation esittelyssa. Laatukasikirjan avulla voidaan ndyttaa toteen, ettd organi-
saatio tuottaa laatua ja pyrkii kehittamaan jatkuvasti toimintaansa. (Lecklin 2006, 32.) Samasta laa-
tukasikirjasta voidaan tehda useampi erilainen versio, esimerkiksi organisaation henkildstélle suun-
nattu kattavampi kappale, ja pelkistetympi kappale organisaation ulkopuolisille ihmisille. Ajantasai-
nen laatukasikirja tarjoaa henkildstdlle riittdvan kuvan organisaation toiminnasta ja jarjestelmista,

jolloin se on hyva tydkalu kaytéannon tydhon ja perehdyttamiseen. (Pesonen 2007, 87).

Laatukasikirjan siséllén ja rakenteen koostaminen kannattaa tehda vastaamaan mahdollisimman hy-
vin organisaation tarpeita. Laatukasikirjan sisallét voivat rakentua erilaisiin laadunhallintajarjestel-
miin perustuen. Sisaltdja voidaan tehda SHQS-kriteeristéjen, ISO 9001 standardien tai muiden vas-
taavien laadunhallinnan vélineiden mukaisesti. Sindllaan varsinainen laatukasikirja ei ole organisaa-
tiossa valttamatonta tehda, mutta jos sellainen on tehtyna, niin talldin se on oivallinen tydkalu laa-
dunhallinnassa. (Lecklin 2006, 31.) Laatukasikirja on suotavaa dokumentoida mieluummin sahkoi-
sessa muodossa, koska silloin sen paivittdminen, kun se on tarpeellista, kdy paljon helpommin kuin
paperisen. Laatukasikirjan dokumentoinnille ei ole laitettu tarkkoja kriteereitd, vaan olennaisinta on

varmistaa, etta se on jokaisen saatavissa ja luettavissa (Labquality 2021, Lecklin 2006, 32.)
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3 TYON TARKOITUS, TAVOITE JA TUTKIMUSKYSYMYKSET

Kehittamistyon tarkoituksena oli kerata tietoa TTY Palvelut Oy:n esihenkildiden perehdytyskokemuk-

sista omiin tehtaviinsg, ja heidan ajatuksiaan keskijohdon perehdyttdmisen kehittamistarpeista.

Kyselyn tuloksia hyédynnettiin TTY Palvelut Oy:n laatukasikirjaan tuotettavista esihenkildiden toimin-
taohjeista tehtavien ja vastuiden osalta, ja jotka samalla muodostavat uuden esihenkilén perehdy-
tysprosessin aineistojen sisallén. Perehdytysprosessikuvaus on tehty laatukasikirjaan omana tauluk-
konaan, johon on kirjattu perehdytysprosessin vaiheet ja sisallot. Tutkimus tehtiin yhteistyéssa TTY

Palvelut Oy:n kanssa.

Tuotetun perehdyttamismateriaalin tavoitteena on edistdd uusien esihenkildiden perehdyttdmisen

onnistumista. Perehdytysmateriaali toimii jatkossa my6s yhtena tydkaluna tukien esihenkilén tyota.

Kehittamistyon toteutusta tukevat tutkimuskysymykset ovat:

1. Millaisia perehdytyskokemuksia esihenkildilla on ollut?
2. Miten olemassa oleva materiaali on tukenut perehdytysta?

3. Miten perehdytysprosessia tulisi kehittda?
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4 TUTKIMUSMETODIT

Opinnaytetyon tutkimusmetodeiksi eli tutkimusmenetelmiksi valikoituivat tutkimuksellinen kehitta-
mistoiminta ja laadullinen tutkimus. Tutkimusavusteisessa kehittdmisessa maarallinen ja laadullinen
tutkimus edesauttavat kehitystoimintaa, mutta padpaino on silti toiminnan tai tuotoksen kehittami-
sessa (Toikko & Rantanen 2009, 156.) Kehittamistoiminta yhdistda konkreettisen kehittamistoimin-
nan ja tutkimuksen, jossa tietoa tuotetaan kdytdnnon toimintaympéristissa tutkimusperiaatteita
hyodyntden. Tutkimuskysymykset nousevat konkreettisista toimintaymparistoista ja rakenteista. Tut-
kimuksellisessa tai toiminnallisessa kehittamistydssa ohjeistus, tuote, tapahtuma, kasikirja ym. laadi-
taan tai tehdaan aina jonkun tai joidenkin kayttoon, silla tavoitteena on ihmisten osallistuminen seka
asioiden selkeyttédminen joko toiminnan tai tuotteen avulla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38). Tassa
kehittamistydssa tuotettiin laatukasikirjaan toimintaohjeet esihenkildiden tehtavista ja vastuista,
jotka samalla tukevat uusien esihenkildiden perehdyttédmista TTY Palvelut Oy:n organisaatioon,

jonka lisaksi materiaali tukee esihenkilita heiddn oman tydnsa tekemisessa jatkossa.

Tyon tutkimuksellisen kehittamisen viitta eri vaihetta voidaan kuvata seuraavan kuvan (kuva 3)

avulla.
e P — e g TV Er—
PERUSTELU ORGANISOINTI TOTEUTUS ARVIOINTI LEVITTAMINEN
¢ Lahtékohtien ¢ Toiminta- o Ideointi, o Kehitetyn o Kehittamistoim
ja tavoitteiden suunnitelman testaaminen, toiminnan tai innan tulosten
madrittely, laatiminen mallintaminen. tuotoksen jakaminen.
vastataan tavoitteiden toimivuuden
kysymykseen, saavuttamisek testaaminen ja
miksi jotain Si. arviointi.
taytyy
kehittaa? | | |
- S — S A

KUVA 3. Tutkimuksellisen kehittdmisen vaiheet (mukaillen Vilkka 2015: Toikko & Rantanen 2009).

Kehittdmistydn padasioita ovat kehittdminen seka aineiston analyysi. Aineiston analyysissa on olen-
naista sen tulkinta ja johtopaatdsten tekeminen aineiston pohjalta. (Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara
2001, 206.) Analyysin tekoa ohjaavat kyselyn aineisto ja siitéd saatavat keskeisimmat asiat, kuten
perehdytyksen yhtaldisyydet tai sen erot. Kyselyn tiedon tavoite on kaytannéllinen, silld tarkoituk-
sena on ymmartaa asia vastaajien ndkékulmasta (Kyrd 2004, 63). Tuloksien paatelmien taytyy poh-

jautua kerattyyn aineistoon ja niista saatuihin maarityksiin. (Toikko & Rantanen 2009, 168.)

Vaikka tulokset on saatu ja aineisto analysoitu, niin tutkimus ei kuitenkaan ole valmis, vaan tulokset
on edelleen avattava sekd ymmarrettava. Tutkijan on mietittdva analyysista saatavia tuloksia ja teh-
tava niiden pohjalta johtopaatokset, eli tulkittava saatuja tuloksia. Tulkinnan avulla saatuja tuloksia
selkiytetadn ja mietitddn teemoittelu- ja analyysivaiheessa. (Toikko & Rantanen 2009, 168, Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2001, 211.) Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa materiaali on paljon
suppeampaa, jolloin aineiston laatu ja tiedon syvyys korostuvat laadullisessa tutkimuksessa maaraa
enemman. Laadullisessa tutkimuksessa tarkastellaan merkityskokonaisuuksia, jotka ovat ihmisista
[ahtdisin ja ihmisiin paattyvia asioita, kuten ajatuksia tai toimintaa, seka muuta vastaavaa (Vilkka
2015). Taman tutkimuksen aineiston kerdysmenetelmana kaytettiin laadullista tutkimuskyselya, ja

aineisto analysoitiin teemoittelun avulla, joka on yksi siséllénanalyysin muodoista.
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5 KEHITTAMISTYON TOTEUTTAMINEN

Ty6n aihe sai alkunsa siita, ettei TTY Palvelut Oy:lla ollut esihenkildiden perehdytyksen tukena koos-
tettua materiaalia tehtaviin ja vastuisiin liittyen, eika selkeda perehdytysprosessikuvausta. Lisaksi
ulkopuolisen auditoinnin tiimoilta nousi esille uusien esihenkildiden perehdyttamisen toimintaohjei-
den koostaminen ja kehittaminen laatukasikirjaksi. Tarkoituksena oli tuottaa laatukasikirja tehtavista
ja vastuista TTY Palvelut Oy:n uusille esihenkiléille, seka materiaalia tyon tueksi jo yhtidssa tydsken-
televille esihenkilbille. Laatukasikirjan tydohjeet tehddan TTY Palvelut Oy:n laatutyon sisaltéjen mu-
kaisesti, ja ne painottuvat esihenkildiden tehtaviin ja vastuualueisiin tydssa, jotka tukevat perehdy-
tysprosessin lapikdymistd. Laatukasikirjan tydohjeiden laatimisessa hyédynnetaan teoriaosion tietoa
esihenkilon perehdyttamisestd, tydnkuvasta ja laatutydstd, seka laatukasikirjan rakenteesta ja sisal-

[6ista.

Laatukasikirjan kehittdmisessa hyddynnettiin alan kirjallisuutta, muun muassa Antolan ym. (2022) ja
Pentikaisen (2009) kirjoittamaa esihenkilon perehdytykseen ja Lecklinin (2006) laatutydhon liittyvaa
kirjallisuutta. Laatukasikirjan tydohjeiden rakenteessa ja jaottelussa mydétdilldan Laatuportin aineis-
toja ja SHQS-kriteeristdja, joiden pohjalta yhtion vastuumatriisi on rakennettu. Laatuportin ja SHQS-
kriteeristojen aineistot ovat kaytettdvissa TTY Palvelut oy:lle ostettujen sivustojen kautta. Laatukasi-
kirjan sisallét tydohjeineen rakentuvat ja pohjautuvat muun muassa SHQS-kriteereihin seka kirjalli-
suudesta I6ytyvaan hyvén laatukasikirjan kriteeristéon (LABQUALITY 2021.) Tydohjeiden sisallot
avataan laajemmin laatukasikirjassa kohta kohdalta. Laatukasikirjan tydohjeet koostuvat eri osioista,
ja osiot jaetaan henkilostd-, ja hallintopuolen sisaltéihin, jolloin ne ovat helposti I6ydettadvissa sisal-

lysluettelon mukaisesti.

Laatukasikirjan henkiléstdpuolen tydohjeiden sisaltdihin kuuluvat muun muassa kehityskeskustelui-
den jarjestéaminen, tybvuorolistojen seka vuosilomajonojen suunnittelu, henkildstéresurssien riitta-
vyydestd huolehtiminen, varhainen puuttuminen tyéssajaksamisessa ym. Hallintopuolen tydohjeiden
kokonaisuuteen taasen sisaltyvat muun muassa laskutuksesta huolehtiminen, laatuty®én toteuttami-
nen ja kehittdminen, yksikén talouden suunnittelu ja seuranta ym. Laatukasikirjan ty6ohjeiden, teo-
ria-, ja tutkimusosioiden seka kyselylomakkeen tydstamiset tapahtuivat samanaikaisesti limittdin,

sekd rakentuivat ja kehittyivat sitd mukaa, kun ty6 eteni eri vaiheisiin.
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6 KYSELY ESIHENKILOIDEN PEREHDYTYKSEN KOKEMUKSISTA

Ennen tydohjeiden ja perehdytysprosessin kuvauksen kehittamista TTY Palvelut Oy:n asumisyksikgi-
den esihenkildille tehtiin kysely. Kyselylla kartoitettiin heidan kokemuksiaan, seka kehittémisideoita
perehdytysprosessista ja tydohjeista. Yksikdiden muut tydntekijat, seka yhtién johto rajattiin ulko-
puolelle otannasta. Kohderyhma valikoitui tutkimukseen tarkasti, jotta saadaan oikea kuva tutkitta-
vasta asiasta, eli esihenkildiden saaman perehdytyksen laadusta seka sisalldista, ja sen toteutumi-
sesta tai toteutumattomuudesta. Sen vuoksi tutkimuksessa kyselyyn vastasivat vain ne henkil6t,
joilta tutkimuksessa halutaan saada tietoa. TTY Palvelut Oy:n asumisyksikéitéd on yhteensa viisi, jo-
ten vastaajamaara oli suppea. Tavoitteena oli saada kaikilta vastaus kyselyssa. Vilkan (2015) mu-

kaan kvalitatiivisessa tutkimuksessa ei vastaajien maara ole olennaista, vaan tiedon laatu.

6.1 Kyselylomakkeen laatiminen

Esihenkildille tehdyn kyselyn avulla haettiin lisatietoa ja tarkennusta tuotosta varten ja siséllénrajaus
tehtiin niin, ettd kysymykset peilaavat kehittdmistyon tutkimuskysymyksia, joihin haettiin kyselyn
avulla vastauksia. Kyselylomake laadittiin sahkoisesti Webropol-ohjelman avulla. Kyselylomakkeen
laadinnassa olennaisia tehtdvia olivat oikeanlaiset kysymykset, kyselyn suunnittelu ja sanoittaminen
oikeaan muotoon. Kyselyssa kysymykset laadittiin perustuen teoriaan esihenkilon perehdyttamisesta,

yrityksen laatukasikirjan kriteereihin, seka kolmeen tutkimuskysymykseen:

1. Millaisia perehdytyskokemuksia esihenkil6illa on ollut?
e Perehdytysajan riittavyys?
e Kuinka paljon esihenkildiden perehdyttamiseen on kaytetty aikaa?
e Jos perehdyttamiseen kaytetty aika on ollut rajallinen, niin millaisiin osa-alueisiin
perehdytyksessa on keskitytty?
e Mitka osa-alueet nykyisessa tyossa olisivat kaikkein térkeimpid perehdyttédmisalueita,

jos perehdyttamisaika olisi rajallinen?

2. Miten tuotettu materiaali on tukenut perehdytysta?

e Onko perehdyttédmisessad hyddynnetty valmiina olevaa perehdytysmateriaalia, kuten
laskutusohjeita, tai muuta perehdyttamisen tukena toimivaa materiaalia nykyisessa
tyopaikassa? Anna esimerkkeja, millaisia materiaaleja.

e Jos tuotettua materiaali on ollut perehdyttédmisen tukena, kuinka hyvin se tuki pe-

rehtymistd, ja oliko perehdyttémismateriaali ajantasaista?

3. Miten perehdytysprosessia tulisi kehittaa?
e Kuinka kehittaisit perehdytysprosessia? Perustele vastauksesi.
e Jos perehdytysmateriaalia olisi saatavilla, toivoisiko sen olevan painetussa vai digi-

taalisessa muodossa? Perustele kantasi.
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Tilaajatahon johtoryhman kokouksessa kasiteltiin ennalta lavitse se, etta kyselyyn vastaavat asumis-
yksikdiden esihenkil6t, joten ennakkotieto kyselyyn liittyen annettiin esihenkildille myds suullisesti.

Kaikki esihenkil6t olivat halukkaita osallistumaan ja vastaamaan kyselyyn.

Kysely lahetettiin salattuna internet-linkkina saatekirjeen (liite 1) kera TTY Palvelut Oy:n esihenkili-
den henkildkohtaisiin tydsdhképosteihin, jolloin vastaajan tietoturva sailyi. Kaikki osallistuneet esi-
henkilét vastasivat kyselyyn (liite 2), seka palauttivat kyselyn takaisin anonyymeind saman salatun
internet-linkin kautta. Vastaajilla oli kolme viikkoa aikaa tayttda kysely, jonka jalkeen linkki kyselyyn
suljettiin. Kyselyn lopullinen vastaajamaara on 100 %, ja kyselyyn vastanneita esihenkil6ita oli yh-
teensa viisi (n=5). Kyselyn vastaukset kasiteltiin luottamuksellisesti, ja ainoastaan tekija tarkasteli

kyselyiden vastauksia.

6.2 Kyselytulosten analysointi

Kyselyn pienen vastaajamdaran vuoksi opinndytetyo toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutki-
muksena. Kyselyn avoimet vastaukset analysoitiin hahmottamalla keskeisimpia aiheita, eli teemoja.
Vaiheet koostuivat aineiston pelkistamisesta ja tiivistamisesta, aineiston ryhmittelysta seka kasitteel-

listamisesta.

Aineiston analyysin ensimmaisessa vaiheessa kyselyn alkuperaiset tekstit redusoidaan eli pelkiste-
taan, jolloin kasiteltava asia on tutkijalla tiivistettyna mahdollisimman yksinkertaisesti. Tall6in tekstid
on paljon helpompi jatkojalostaa edelleen. (Puusa 2020, luku 9., Tuomi & Sarajarvi 2018.) Tassa

tydssa pelkistaminen tehtiin taulukon 1. mukaan.

TAULUKKO 1. Esimerkki aineiston alkuperaisen tekstin pelkistdmisesta.

Alkuperainen teksti Pelkistetty ilmaus
"Kehityskeskusteluiden pitamisesta kaytiin vain Kehityskeskusteluiden pitémiseen
lyhyt keskustelu, siité olisin toivonut enemman toivotaan/odotetaan saatavan tarkempaa

saavani perehaytysta.” perehdytysta
"Perehdytys oli nopeassa aikataulussa tapahtuva, Perehdytysaika on Ilyhyt
tosin tukea ja apua tuli myads varsinaisen
perehdytysajan jalkeen,” Ohjausta saa myGs perehdytyksen jalkeen

Vaikka kyselyn vastaajien maara ei ollut suuri, niin tekstista saatiin kuitenkin eriteltya eri merkitysko-
konaisuuksia. Aineistoa pelkistamalla ja tiivistamalla saatiin nostettua esille niitd asioita, mihin tutki-

muskysymyksissa haluttiin saada vastauksia.

Taman jalkeen tekstit, jotka pelkistettiin ja tiivistettiin, klusteroitiin, eli pelkistetysta aineistosta muo-

dostettiin teemoja. Teemoja hahmoteltiin koodauksen avulla, eli tekstista etsittiin samoja sanoja ja
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lauseita, jotka jaoteltiin varikoodein, eli tekstista haettiin yhtéldisyyksia seka eroavaisuuksia, jonka
jalkeen tekstit joko sijoittuivat samoihin luokkiin tai eivat.

Tuomen ja Sarajarven (2018) mukaan, kun tekstien jaottelu samoihin teemaluokkiin on saatu teh-
tya, niin niiden sisdltdjen perusteella teemalle annetaan nimi, joilla saadaan luotua alaluokat. Sa-
malla tavalla tehtiin myds tassa tutkimuksessa aineiston tekstien jaottelun suhteen.

Kahden edellisen vaiheen jdlkeen tehtiin abstrahointi, eli muodostettiin yleiskdsitteet, jossa alaluokat
yhdisteltiin ylaluokiksi. Yldluokista muodostettiin viela padluokat teemoille ja taman jalkeen paa-
luokista tehtiin yksi yhdistava luokka. Luokat nimettiin niiden sisaltéa kuvaavalla otsikolla, kuten ku-
vassa 2. on taulukossa esitetty.

TAULUKKO 2. Esimerkki aineiston alkuperdisten tekstien ryhmittelysta.

Alaluokka Ylaluokka Paaluokka
Esihenkilén perehdytysajan Ajalliset haasteet Perehdytysajan riittdva pituus
pituuden riittavyys perehdytyksessa

Perehdytysaikojen lyhyt pituus on
haaste tydn omaksumisessa

Perehdytyksen aihealueiden Esihenkilon tulee saada Esihenkilon oikeudet

priorisointi perehdytysta tydhon perehdytykseen
(esihenkildiden perehdytysohjelma)

Perehdytyksen osa-alueisiin ei
saanut/ei ennattanyt saada
perehdytysta

Itsendisen perehtymisen haasteet

Kyselyn vastauksien taulukoinneissa kaytettiin liséksi my®s 5- portaista Likertin asteikkoa (1-5).
Heikkilan (2014) mukaan Likertin asteikko on vastaus- tai jarjestysasteikko, jossa vastaaja vastaa
kysymyksiin asteikolla 1-5, ja valitsee ne vastaukset, joka kuvaavat hanen mielipiteitddn asioista
parhaiten.

Likertin asteikolla vaittédmat vastaajille oli maaritelty jo ennalta, ja vastaajat vastasivat asteikolla 1-
5, jolloin 1 on taysin eri mieltd, 2 jokseenkin eri mieltd, 3 ei samaa eika eri mieltd, 4 jokseenkin sa-
maa mieltd ja 5 tdysin samaa mielta.
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7 TULOKSET

7.1  Esihenkildiden perehdytyskokemukset

Jokaisella uudella tyontekijélld on oikeus saada riittava perehdytys tyéhonsa, ja perehdytysta varten
tulee perehdyttajan varata riittavasti aikaa, jotta tydntekija saa kaiken tarvitsemansa perehdytyksen.
Kyselyssa ilmeni, ettei aikaa esihenkilon perehdytykselle kuitenkaan varata riittdvasti. Tutkimuksen
yhtena kysymyksena oli, mika olisi perehdytyksen kannalta riittdva perehdytysaika esihenkilon tyo-
hoén, ja vastauksista keskiarvoltaan paras (100 %) perehdytysaika esihenkilélle on yhdesta (1) kol-
meen (3) kuukautta. Kaikkien vastaajien (100 %) mielesta 1-2 kaksi viikkoa on liian lyhyt perehdy-
tysaika esihenkilon tyéhon (kuva 4).

Mita mielta olet seuraavien perehdytysaikojen riittavyydesta esihenkilon perehdyttami-

sessd? Vastaajien maara: 5

120,00%
100,00%

80,00%

60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

1-2 viikkoa 1 kuukausi 3 kuukautta 6 kuukautta
kuukautta kuukautta

E Riittamaton mRjittava En osaa sanoa

KUVA 4. Perehdytysajan riittavyys

Kyselyssa kysyttiin myds esihenkildiden saaman perehdytysajan pituutta (taulukko 4.) ja sitd, kokiko
esihenkild saaneensa hanelle annetussa ajassa tydnkuvaa vastaavan riittdvan perehdytyksen. Esi-
henkiléiden vastauksista ilmenee, ettd he kokevat perehdytysaikojen olevan oman tydn vaativuuteen

ja tyénkuvaan nahden liian lyhyitd, ja tdma asia toistuu kaikkien esihenkildiden kohdalla.
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TAULUKKO 4. Esihenkildiden saaman perehdytysajan pituus.

Alkuperaisilmaisu Alaluokka Ylaluokka Paaluokka
"Perehdytysaika oli pari Esihenkilon Ajalliset haasteet Perehdytysajan
paivaa, alle viikon” perehdytysajan perehdytyksessa pituus
pituuden riittavyys

"Perehdytys oli esihenkilén
tehtaviin lyhyt, muutama Perehdytysaikojen
tunti, mutta apua ja ohjausta | lyhyt pituus on haaste
on saanut aina pyydettdessa”| tydn omaksumisessa

"Perehdytysaika oli 1-2
viikkoa”

Perehdytykseen varatussa ajassa esihenkild enndtti saamaan vain siihen hetkeen ne keskeisimmat
tiedot, mita ehdittiin antamaan. Perehdytyksen tdydennysta esihenkilét saivat etana ja puhelimen
valitykselld, mutta esihenkil6t joutuvat myds itse selvittdmaan paljon asioita ja perehtymaan omatoi-
misesti tydhon. Tama vie esihenkildiden tydajasta paljon ylimadraista aikaa, jonka voisi kayttda

muuhun ty6hon.

"Perehdytysaika ei ollut riittdva. Onneksi kokemusta oli esihenkilotydsta. Uutta on tullut koko ajan ja
alun perin tiedot jaivat vajavaiseksi, itse joutunut oppimaan asioita. Suunnitelmat oli antaa pidempi

perehdytys, apua saanut puhelimella senkin jalkeen kylld tarvittaessa. ”

“Alun perin oli suunniteltu pidempi aika, parille eri paivalle jaoteltuna. Koin, ettei perehdytys tuolloin
ollut rifttdvad, mutta ohjausta olen saanut eténd ja aina tarvittaessa mika on téydentényt perehdy-
tystd.”

Esihenkilot tarvitsevat asianmukaisen perehdytysajan, jotta heilld on riittdvasti aikaa hahmottaa tule-
van tydnsa sisallét rauhassa. Perehdytysajan jalkeen matalalla kynnykselld annettava liséperehdytys
sekd ohjaus eri aihealueisiin on tarkead, ettei asioiden hoidossa tule epaselvyyksia sen takia, etta
esihenkil ei ole saanut siihen riittdvaa perehdytysta. Kyselyssa kysyttiin tarkentavana kysymyksena
sitd, mihin osa-alueisiin esihenkild haluaisi hanet perehdytettavan, jos perehdytysaika olisi vain 1-2
viikkoa. Vastauksissa nousi esiin, etta lahes jokainen esihenkild kokee perehdytyksen tarkeimmiksi
osa-alueiksi henkildstdasioiden hoitamisen (tydvuorosuunnittelun, sairauspoissaolokaytannét, sijais-
asiat, puheeksi ottaminen, kehityskeskustelut), laskutusasiat, turvallisuus, omat vastuualueet ja tie-

don saanti.

“Jos tulisin uutena esimiehend, ilman aiempaa kokemusta ko. tehtavdasts, niin térkeimpind nakisin
seuraavia: - henkilostoasioiden hoitaminen, siihen liittyen sairauspoissaolokdytanndt ja sijalsuus-

asiat, puheeksi ottaminen ja kehityskeskustelut — turvallisuusasiat ja vastuukysymykset — laskutus —
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hankinnat ja niihin liittyvét kdytdnnot — mitd minulta odotetaan ja mitkd tydnantaja nakee tarkeim-

pind tehtavinani,”

“Laskutus, hoitosuunnitelmat ja Pegasos/Sofia, henkilostdjarjestelmdat, turvallisuusasiat, tiedon
saanti, esim. Intra, kokouskulttuuri, hankinta/huoltoasiasiat, yhteistyo erityisasumispalveluiden

kanssa.”

“Laskutus, sopimukset, luvat (Aluehallintovirasto, Valvira), péaivitettavat tiedot, tyévuorosuunnittelu,

vastuualueet ja niiden jakautuminen.”

Kyselyssa kavi ilmi, etta tydonkuvaan ja sen sisaltéihin ndhden perehdytysajat ovat olleet liian lyhyita

esihenkilon perehdyttamisessa.

Kyselyssa selvitettiin perehdyttamisen riittavyyttad tydnkuvan sisaltéihin. Esihenkililtd kysyttiin, koki-
vatko he saaneensa riittavasti perehdytysta omien tyétehtavien osa-alueisiin liittyen (taulukko 5).
Vastausvaihtoehdot ovat Likertin asteikolla (1-5) samaa mielta tai eri mielta. Alla olevan taulukon
vaittamat olivat ennalta madritelty, ja ne jarjestettiin suuruusjarjestykseen vastausten keskiarvon
mukaan. Vastausvaihtoehto 1 taysin eri mieltd, poistettiin taulukosta, koska siihen ei tullut vastausta
yhdessakaan vaittamien kohdassa. Taulukon vaittémien varikoodisto on luokiteltu siten, etta vihre-
alla olevat ovat keskiarvoiltaan samaa mielta olevia, keltaiset eivat ole samaa eika eri mielta, ja pu-
naiset ovat eri mielta. Varikoodeilla helpotetaan taulukon 5 keskiarvojen kohdentamista ja luetta-

vuutta.
TAULUKKO 5.

Sain riittdvasti perehdytysta omiin tyotehtaviini liittyen. Keskiarvo ja frekvenssit Likertin as-

teikolla (1-5). Vastaajien maara: 5

Keskiarvo | 2 3 4 5
Yksikon tyévuorosuunnitteluun ja hyvaksymiseen | 4,4 0 0 3 2
Laskutukseen 4 0 0 5 0
Yksikon sijaisjarjestelyihin 4 0 1 3 1
Vuokrasopimusten tekemiseen 3,8 1 0 3 1
Tyontekijan ldakehoitokoulutuksiin 3,6 0 3 1 1
Tyontekijan tdydennyskoulutukseen 3,4 1 2 1 1
Palvelulinjakuvauksiin 34 0 3 2 0
Ty6suojeluun 3,2 1 2 2 0
Tyontekijan perehdytykseen 3 2 1 2 0
Yksikon tyoturvallisuusasioihin 3 3 0 1 1
Yksikon toimintakertomukseen 3 1 3 1 0
Yksikon toimintasuunnitelmaan 2,6 2 3 0 0
Tyontekijan kehityskeskusteluihin 2,4 4 0 1 0
Palo- ja pelastussuunnitelmaan seka 2,4 3 2 0 0
poistumisturvaselvitykseen
Varhaisen tuen malliin 2,4 4 0 1 0
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Esihenkildiden perehdytyksen heikoimmin toteutuneet osa-alueet olivat yksikdn toimintasuunnitel-
maan, tyodntekijan kehityskeskusteluihin, palo- ja pelastussuunnitelmaan seka poistumisturvaselvi-
tykseen ja varhaisen tuen malliin saatu perehdytys (taulukko 5). Avoimissa vastauksissa turvallisuus-
asioihin kaivattiin jo lyhyessakin perehdytysajassa perehdytystd, ja turvallisuusasioiden perehdytys
koettiin vastauksien perusteella melko huonoksi, vaikka keskiarvoltaan (ka 3) asiasta ei oltu eri eika
samaa mieltd. Myos henkildstéasioihin halutiin lyhyessakin perehdytyksessa perehdytystd, ja niiden

koettiin jadvan riittdmattdmiksi tietyilta osa-alueilta.

Parhaiten esihenkilot kokivat saaneensa perehdytysta yksikon tydvuorosuunnitteluun ja hyvaksymi-
seen, laskutukseen, yksikodn sijaisjarjestelyihin, vuokrasopimusten tekemiseen seka tydntekijan 1aa-
kehoitokoulutuksiin (taulukko 5). Eniten mielipiteitd jakavat osa-alueet perehdytyksessa olivat tyon-
tekijan taydennyskoulutukseen, palvelulinjakuvauksiin, tyésuojeluun, tyontekijan perehdytykseen,
yksikdn tyéturvallisuusasioihin ja yksikén toimintakertomukseen liittyva perehdytys. Sanallisissa vas-
tauksissa nousi esiin se, etta perehdytyksessa on myos sellaisia asioita, kuten palo- ja pelastussuun-
nitelma seka kehityskeskusteluiden pitaminen, joihin esihenkilét eivat saaneet mielestaan ollenkaan

perehdytystd, vaikka olisivat sita kaivanneet.

“Palo- ja pelastussuunnitelmaan ei perehdytetty lainkaan, eikad siihen kysyttdessa kukaan osannut

vastata.”
“Kehityskeskustelujen pitdmisestd ei ollut mitdéan keskustelua perehdytyksen aikana.”

Kyselyssa kavi ilmi useassa kohdassa, etta esihenkildiden perehdytys oli nopeassa tahdissa eteneva
ja liian lyhyt, jolloin he joutuivat ottamaan useista asioista itsendisesti selvaa, seka perehtymaan

omatoimisesti asioihin. Vastauksista kuitenkin ilmenee, etta apua oli saanut tarvittaessa kysymalla.

7.2 Perehdytysmateriaalin laatu esihenkilén perehdytyksessa

Yleisesti perehdytyksen tukena on kaytetty perehdytysmateriaalia, johon esihenkilét voivat palata
uudelleen perehdytyksen jalkeen. Kyselyssa ilmenee, ettd perehdytysmateriaalia oli jonkun verran
hyddynnettévissa, mutta materiaali oli melko hajanaista, ja yleiselld tasolla olevaa, eika selkeda pe-

rehdytyksen kasikirjaa tai esihenkildiden perehdytysohjelmaa ollut olemassa (taulukko 6).
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TAULUKKO 6. Esihenkiléille suunnattu perehdytysmateriaali.

Alaluokka Ylaluokka Paaluokka
Perehdytysmateriaalin huono Perehdytysmateriaalin puute Esihenkildn
saatavuus on haaste tydssa perehdytysmateriaali

Tiettyjen aihealueiden
perehdytysmateriaalin puute

Olemassa oleva Esihenkil6lle raataloity Esihenkildn
perehdytysmateriaali ei palvele perehdytysmateriaali perehdytysmateriaalin sisaltd
esihenkildn tarpeita

Perehdytysmateriaali pienina
paloina, jonne olennaiset asiat
ty6én kannalta hukkuneet

Kyselyssa nousi esiin myos se, ettd vaikka jonkinlaista materiaali oli perehdytyksen tukena, ei se sil-
tikadn ole perehdytyksen kannalta riittdvaa, ja tietoa oli pienina palasina siella taalla, jolloin sen saa-

minen kayttdon nopeasti ja helposti oli haasteellista.

7.3  Esihenkiléiden perehdytysprosessin kehittdminen tulevaisuudessa

Kyselyn lopuksi kysyttiin esihenkildiden ajatuksia ja ndkemyksia esihenkildiden perehdytysprosessin
kehittamisesta tulevaisuudessa. Sanallisista vastauksista nousi selkeasti esille se, etta esihenkilot
haluavat ja tarvitsevat tulevaisuudessa rakenteellisen perehdytysprosessin, jossa eritellddn selkeésti
esihenkilon tydhdn kuuluvat osa-alueet ja tydnkuva. Esihenkildt toivoivat myds, etté heilla olisi sel-

kedt ohjeistukset siitd, kenen puoleen kaantya tyénsa eri osa-alueiden ongelmatilanteissa.

"Pidempi perehdytys, selkeyttd siihen mikd kuuluu kenenkin tydtehtaviin, jotta tietdd kenen puoleen
kaantyd, jos tulee kysyttavaa vield perehdytyksen jélkeen. Kaikki esihenkilon tehtavat tiedoksi esi-
merkiksi luetteloimalla mita vastuita ja tehtavia esihenkildlle kuuluu. Isojen kokonaisuuksien palaste-
leminen pieniksi osioiksi esimerkiksi paivitettdvien asiakirjojen osalta. Vuosikello, jossa nédkyy missd
kohtaa vuotta/kuukautta tyostetadn esimerkiksi arkistointia, laskutusta, omavalvontasuunnitelmaa,

vuosikertomusta jne.”

“Lyhyt “vierihoito”, jolloin vaikkapa kalenterin kautta tms. kdytdisiin eri kdytantdjd ja tyotehtévid
18pi. Vertaistuen hyddyntéminen, tyénohjauksellisten keskustelujen tarjoaminen tyon alkuvaiheissa.
Materiaalien saatavuus: laskutusohjeet ym. Velhossa hyvid ohjeita, se ohjaa kdyttdjéanss, saman-

laista kdytdnndn asioihinkin.”
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Kyselyn vastausten mukaan esihenkilt ovat kaikki Iahes samaa mielta siitd, etta tulevaisuudessa
perehdytysmateriaalin tulisi olla digitaalisessa muodossa, jolloin sen ajantasaisuus on helpommin

paivitettavissa, ja materiaali on helpommin saatavissa.
"Digitaalisessa, nykyaikaisempi ja helpommin muokattavissa tarpeen mukaan.”

Laatukasikirja ohjeineen tukee ty6td myods perehdytyksen jalkeen, koska se on ajantasaista ja jatku-
vassa kdytossa olevaa tietoa. Perehdytysmateriaalista [6ytyy myos se tieto, jota ei valttdmatta tar-
vita paivittdin, ei edes kuukausittain, vaan sita voidaan tarvita vain kerran vuoteen, esimerkiksi toi-
mintakertomuksen tekemisessd. Tallgin asia on helpompi palauttaa mieleen, kun tieto 16ytyy oh-
jeista. Kyselyssa nousi esiin se, etta materiaalia kaivataan perehdytyksessg, silla se helpottaa myos
perehdyttajaa kdymaan perehdytyksen eri osa-alueita koostetummin lavitse perehdytyksen aikana,

ja antaa perehdytettavélle kasinkosketeltavaa tietoa asioista.
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8 TUOTETTU PEREHDYTYSOHJE ESIHENKILOILLE

Kyselysta ja siitd saaduista tuloksista kady ilmi se, kuinka tarkeda esihenkilén hyva perehdytys tyéhdn
ja sen sisaltdihin on. Esihenkildiden tyd sisaltéa paljon aikaa vievaa hallinnon puolen kirjallista tyota,
ja tyon sisaltéon kuuluu paljon yksikdn toimintaan liittyvid asioita arjen toimivuuden varmistamisen
lisaksi. Myds henkildstdhallinnon seka talouden asioita tulee yksikdn esihenkilén hoidettavaksi, kuten
sijaisten etsiminen sairaustapauksissa, seka budjetin ja hankintojen kuukausittainen seuranta. Nailla-
kin sisallilla tyd itsessaan on jo hyvin monipuolista, mutta pelkastaan niihin liittyvien asioiden pe-
rehdyttaminen ei vield ole riittdvaa, vaan esihenkild on perehdytettdva sen liséksi myds muun mu-
assa tydhyvinvoinnin sisaltoihin, tydn kehittamiseen ja tiedolla johtamiseen. Kyselyn vastauksiin pe-
rustuen laatukasikirjan vastuusisallot jasenneltiin kahteen eri luokkaan, jolloin muun muassa esihen-
kilon vastuut jakautuvat laatukasikirjassa selkeasti henkildstdasioihin seka hallinnollisiin osioihin, ja
ne ovat helposti [0ydettdvissa laatukasikirjan sisalldista. Laatukasikirjasta saatavilla olevat ohjeet
auttavat selkeyttamadn perehdyttamisen kokonaisuutta ja sen sisaltdja, seka nopeuttavat esihenki-

I6n ty6hon orientoitumista.

Vastuualueiden lisaksi laatukasikirjassa (liite 3) on kuvaus yleisella tasolla tilaajatahon toiminnasta ja
arvoista, laatupolitiikasta ja tavoitteista seka prosesseista. Esihenkildiden perehdyttamisen laatukasi-
kirjan siséltd on ensisijaisesti suunniteltu perehdyttdmaan esihenkild oman tyénsa ja vastuualuei-
densa sisaltoihin. Esihenkildiden perehdyttamisen laatukasikirjan ohjeet ovat yksi osio suurempaa
kokonaisuutta, joka koostuu useista eri laatutydn kokonaisuuksista, ja joista on omat tarkemmat
kuvaukset olemassa. Kyselyn vastauksia, jotka ovat ohjanneet omalta osaltaan ohjeiden tydstamista
sekd perehdytysprosessikuvauksen (liite 4) laatimista, voidaan hytédyntaa jatkossa myds perehdytta-
misessd, kuten laatukasikirjan tarkeysjarjestyksen priorisoinnissa, jos perehdytykseen varattu aika
on jostain syysta rajallinen. Taulukossa 5 perehdytysta kaivattiin muun muassa toimintasuunnitel-
man laatimiseen. Laatukasikirjaan kuvattiin ja annettiin ohjeet siitd, minkalaiset sisallét toiminta-
suunnitelmaan tulee kirjata omasta yksikdstd. Laatukasikirjan ohjeeseen on kirjattu seuraavasti toi-

mintasuunnitelman laatimisesta;

” Toimintasuunnitelmaan kuvataan tulevalle vuodelle suunniteltua toimintaa. Toimintasuunnitelmaan
voidaan kirjata muun muassa tyontekijoille suunnitellut koulutukset ja mahdolliset muut tulevat
[sommat toimintaan vaikuttavat investoinnit, kuten korjaukset tai muutostyot.”
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9 POHDINTA

9.1 Tulosten pohdinta

Taman kehittamistyon tarkoituksena oli esihenkildn toimintaohjeiden tuottaminen perehdyttamisen
tueksi laatukasikirjaan. Ohjeiden laatimisessa hyédynnettiin esihenkildiden aikaisempia perehdytys-
kokemuksia, ja liséksi haluttiin tietaa, miten perehdytyksessa kaytetty materiaali oli tukenut heidén
perehdytystaan ja miten perehdytysprosessia voisi kehittda. Laatukasikirjan sisallét koostettiin juuri
esihenkilbiden tarpeita vastaaviksi. Esihenkil6t kaipaavat selkeyttd omaan ty6nkuvaansa liittyvista
vastuista ja tehtavista. Esihenkilot toivoivat perehdytykseen ohjeita siitd, mita esihenkilén tehtavat
sisaltavat, esimerkiksi luetteloimalla vastuut ja tehtdvat. Miettisen, Kaunosen & Tarkan (2006) tutki-
muksessa laadukasta perehdytysta tutkittiin keradamalla tietoa oppimispaivakirjan avulla hoitotieteen
opiskelijoilta, jotka osallistuivat hoitotyén johtamisen peruskurssille. Tutkimuksen tulosten perus-
teella laadukkaan perehdytyksen kulmakivina olivat vastuu perehdytyksesta, tavoitteellinen pereh-
dyttdminen seka perehdytyksen sisaltd. Vaikka tutkimus kasittelikin henkiléstén laadukasta pereh-
dyttdmista, niin antaa se vastaavia elementteja myos tahan tyéhon, silla myés esihenkilot tarvitsevat
laadukasta perehdytysta omaan ty6honsa, jotta he ovat kykenevia itse tulevaisuudessa ohjaamaan
ja opastamaan muita tydssadn, seka tietdvat ja tiedostavat omat vastuunsa. Jotta laadukasta pereh-
dytysta pystytaan toteuttamaan hyvin, on organisaatiossa oltava perehdyttamiseen tarvittava mate-
riaalia. Tassa ty0dssa tuotetussa ja kehitetyssa ohjeessa vastattiin esihenkildiden perehdytystarpei-
siin.

Haasteena tassa kehittdmistydssa oli 16ytéd vertailevaa tutkimusta erityisesti sosiaali- ja terveysalan
esihenkildiden perehdyttdmiseen liittyen. Verratessa tutkimusta muihin taman tyyppisiin tutkimuksiin
samakaltaisuuksia on kuitenkin havaittavissa. Advisory Broad Company’n alainen The Global Centre
for Nursing Executives -tutkimusryhman (2015) tekemassa tutkimuksessa huomioitavaa on se, etta
esihenkildiden perehdyttdminen ja sitouttaminen jaa paljon vahemmalle huomiolle kuin paivittdista
tyota tekevan henkiloston. Tutkimuksessa nousee esille myds se, ettd esihenkildille on luotava sel-
ked tydnkuva, jossa on ymmarrettavat tavoitteet esihenkilén roolista tydyhteiséssd, ja johon on kat-
tava perehdytys. Yhtidon sitouttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa ja hyvalla perehdytyksella saa-
daan esihenkil6t sitoutumaan omaan rooliin ja organisaatioon. My6s perehdytykselle varatun ajan
tulee olla tarpeeksi pitkd, koska usein esihenkilon tydnkuva kattaa monta eri osa-aluetta, jotka esi-

henkilon tulisi hallita.

Brik Johtaminen Oy:n teettdmassa tutkimuksessa Salminen ym. (2020) tutkivat sitd, kuinka paljon
esihenkildiden ajasta menee esihenkildtehtavien suorittamiseen, ja mitka toiset vastuut seka tyéteh-
tavat heita rasittavat. Kyseisesta tutkimuksesta esiin nostettavaa tdhan tutkimukseen verrattaessa
on se, etta esihenkildon tyé on monirakenteista ja se on usein hankalasti kasitettédvaa. Moni esihen-
kil koki “ajautuneensa” esihenkilon tyétehtdviin ilman suurempaa ennakoivaa pohdintaa tulevan
tyonsa sisalldista. Tutkimuksessa esihenkil6t toivat ilmi sen, etta esihenkiltydhon tulisi satsata en-
tistd enemman, silla hyvin suoritettu esihenkilon tyd kykenee vahvistamaan organisaation kapasi-
teettia, tuottavuutta seka tehokkuutta, jolloin se minimoi kdmmahdyksia yhtién toiminnassa. Tassa
kyselyssa saatu aineisto tukee sitd, ettd esihenkildiden perehdytykseen kaytetty riittdva aika tukee

esihenkilon osaamisen vahvistumista, ja esihenkildn tunne omasta osaamisesta kasvaa, jolloin han
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kykenee toimimaan organisaatiossa tehokkaana yksikon johtajana, seka pystyy tukemaan oman yk-
sikkdnsa henkildstda laaja-alaisesti, jolloin yksikon tydhyvinvointi on korkealla tasolla ja suorituskyky
on tuottavaa.

Kyselyn tulokset antavat kokonaiskuvaa esihenkildiden perehdytyksen haastekohdista, muun muassa
perehdytysajan riittamattdmyydestd, perehdytysmateriaalin hajallisuudesta ja selkedn perehdytys-
prosessin puuttumisesta. Esihenkildiden tydnkuva on monesti pienista palasista koostuvaa tyota,
jossa erilaiset keskeytykset katkaisevat keskittymisen. Esihenkild joutuu jakamaan aikaansa muun
muassa asiakkaiden, omaisten, henkildston, johdon ja yhteistyétahojen kesken, jolloin kirjallisiin asi-
oihin keskittyminen on haasteellista, silld monesti niihin vaadittava aika on puutteellista, ja asioita
joudutaan tekemaan pala kerrallaan, jolloin kirjallisten tuotosten loppuun saattaminen voi venya
jopa muutaman viikon projektiksi. Mita paremmin esihenkild on perehdytetty oman tyénkuvansa si-
saltdihin, ja mitd selkedmmat ohjeet han saa tyonsa toteuttamiseen, sita helpompi esihenkilén on
organisoida ja toteuttaa itsensa johtamista omassa tydssaan. Esihenkilén perehdytys ei kuitenkaan
lopu tydhontuloperehdytykseen, silla esihenkil6 tarvitsee aina perehdytystd, jos hanen vastuulleen
tulee uusia tyotehtavia. IIman kunnollista perehdytystd uuteen asiaan, esihenkilén aikaa menee
omatoimiseen tiedon hakemiseen aiheesta, vaikka esihenkilo olisi ollut organisaatiossa jo pidem-
paan. Perehdytys tulisi nahda jatkuvana prosessina, jota toteutetaan aina kun tyéhon tulee jotain
uutta. Laatukasikirjan sisallot tukevat perehdytyksessa jo ennestddn olemassa olevia toimintoja,
mutta tydnkuvan muuttuessa tai tyon sisaltdihin tullessa jotain uutta, on laatukasikirjaa paivitettava

aina sen mukaan, kun muutoksia tulee.

Johtopdatdkset

Tutkimustiedon sekd muun aineiston esteettn kaytettdvyys on yksi avoimen tieteen perustasta. Vas-
tuullinen tiede.fi- sivustolle (2022) on koottuina Avoimen tieteen kansallinen koordinaation, Julkaisu-
foorumin, Tiedonjulkistamisen neuvottelukunnan seka Tutkimuseettinen neuvottelukunnan sivut,
josta loytyvat tieteellisen kaytédnnon kriteerit. Ndiden kriteerien ohjeistuksen mukaisesti tutkijan tu-
lee olla huolellinen ja tunnollinen tehdessaan tutkimusty6tad, ja tutkimuksen kaikista tydvaiheista on
raportoitava huolellisesti, seka noudatettava kriteereitd, joita on asetettu tieteelliselle tiedolle (Tutki-
museettinen neuvottelukunta 2012, 6). Kehittédmistyon aiheen valitsin siksi, ettd se nousi esille oman
esihenkilotyoni alkuvaiheessa ja siitd tarpeesta, ettei organisaatiossa ole esihenkilille perehdytyksen
laatukasikirjaa. Johdon kanssa kdvimme alustavan keskustelun aiheesta, ja siitd, ettd kehittdmistyon
pohjalta saadaan yhti6lle sellainen laatukasikirja, joka tukee esihenkilén perehdytystd mahdollisim-
man hyvin. Esihenkildiden kanssa kdavimme myds keskustelun siitd, ettd tutkimuksen kysely tullaan
tekemaan juuri heille, eli kohderyhmé rajataan jo alkuvaiheessa. Kyselyyn osallistuvien tiedottami-
nen varhaisessa vaiheessa on myds tarkeimpia vaiheita tutkimuksen eettisyyteen liittyen (Tuomi
2007, 145). Oman tutkimuksen ohella on huomioitava toisten tutkijoiden tieto, heidén tutkimuk-

siensa tuloksien tuominen esille oman tutkimuksen ohessa.
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Eettisyys ja luotettavuus

Eettisyys on kaiken tutkimustoiminnan perusta, joka vaikuttaa tutkimuksen alusta loppuun saakka
(Tuomi 2007, 143). Omat kokemukseni ovat saattaneet vaikuttaa tutkimuksen eettisyyteen, joka
osaltaan on voinut muokata puolueettomuutta téman tutkimuksen osalta, seka sita kautta vaikuttaa
tutkimuksen kulkuun ja paatelmiin. Lisaksi jo olemassa oleva materiaali ja tilaajatahon raamitukset

ovat vaikuttaneet omalta osaltaan laatukasikirjan sisaltdjen rakentumiseen.

Tutkittaville kerrottiin suullisesti seka kirjallisesti, mita tutkimuksella tavoitellaan, ja kuinka tutkimus
toteutetaan. Tutkimukseen osallistuminen oli vapaaehtoista, joten kenelldkaan tutkimukseen osallis-
tujista ei ollut vastaamispakkoa, mutta kaikki osallistujat halusivat omaehtoisesti osallistua tutkimuk-
seen. Yhtioltd haettiin lisaksi tutkimuslupaa tutkimuksen suorittamista varten, ja tutkimuslupa kasi-
teltiin organisaation johdon ja hallituksen kokouksessa, jonka jalkeen tutkija sai kirjallisesti luvan
toteuttaa tutkimuksen keskijohdon esihenkildille. Esihenkildille tiedotettiin suullisesti ja myds kirjalli-
sesti saatekirjeessa se, ettd kyselyyn kaikki vastaisivat anonyymisti, jolloin vastaajan henkildllisyys ei
voi paljastua. Esihenkildille kerrottiin myds, ettd vastaukset kasiteltdisiin luottamuksellisesti, eli vain
tutkija paasi kasittelemaan palautettuja tutkimuskyselylomakkeita. Liséksi kerrottiin myos se, etta
aineisto havitetadn tyon valmistuttua, ja etta kyselyn aineistoa hyddynnettaisiin vain yhtién perehdy-
tyksen kehittamiseen.

Tutkimuksen aiheen valinnan seka rajaamisen jalkeen teoriatiedon pohjalta jasenneltiin kyselylomak-
keen runko. Lisaksi tutkimuskysymykset selkeyttivat kyselylomakkeen kysymyksien sisaltéja. Nain
saatiin luotua sellainen kysymyspatteristo, joka vastasi kysymyksiin ja siihen, mita tietoa laatukasi-
kirjassa tulisi olla perehdytykseen liittyen esihenkildiden nakdkulmasta. Prosessin lapivienti ei ollut
yksinkertaista, koska ty® koostui useista osioista, jolloin niiden kirjoittaminen, seka koostaminen su-
juvaan ja yhtendiseen muotoon vaati aikaa. Laadullisessa tutkimuksessa on myds omat haasteensa,
mutta siind painotetaan, etta tutkimuksen luotettavuutta tulee tarkastella kokonaisuudessaan. Kaik-
kien tutkimuksen eri osa-alueiden on nivouduttava toisiinsa sujuvasti, eli tutkittiinko sita mita piti ja
tehtiink® tutkimus tarpeeksi hyvin (Tuomi 2007, 149, 151).

Taman tyon punaisena lankana on esihenkildiden perehdyttamisen laatukasikirjan tuottaminen tiet-
tyyn organisaatioon. Kyselyn tavoitteena oli muun muassa saada tietoa esihenkiliden perehdytyk-
sestd ja sen sujumisesta tai sujumattomuudesta esihenkildiden itse kertomana ja kokemana. Tydn
luotettavuutta vahvistaa se, etta siina pyritddn kuvaamaan tutkimuksen eri vaiheet niin, ettd myds
lukijan on helppo seurata etenemista eri toteutusvaiheissa. Sen liséksi tutkijan tulee perustella valin-

tojansa eri tydvaiheiden aikana. Kehitysty6ta tehtiin yhteistydssa tilaajatahon kanssa.
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9.4 Jatkokehitys

Kehittamistydssa tuotettiin laatukasikirjan ohjeet esihenkilén perehdyttdmisen tueksi. Tassa tydssa
perehdytysmateriaalin toimivuutta ei ole testattu, joten tuotoksen toimivuuden arviointi ja muokkaa-
minen on vield jatkossa selvitettdva. Tata voidaan testata esimerkiksi kyselyn avulla, kuinka perehdy-
tys tapahtuu laatukasikirjan kayttéonoton jdlkeen, ja saavatko esihenkilét tarvitsemansa tiedon pe-
rehdytyksessa laatukasikirjan ohjeista. Jatkokyselyn avulla saadaan koottua tietoa esihenkildiden ko-
kemuksista perehdytyksestd seka sen kattavuudesta, ja laatukasikirjan sisdltéjen pdivittdminen jat-
kossa selkeytyy, koska esihenkil6t tuovat ilmi ne aihealueet, jotka ovat perehdytyksen kannalta tar-
keimmat. Jasennelty tieto auttaa myds perehdyttdmisen kehittdmisessa tulevaisuudessa. Yhtion johto
ja perehdyttaja/perehdyttdjat voivat tarkentaa omaa perehdytysprosessiaan, seka tydskentelydaan
prosessin aikana naiden tutkimustulosten valossa. Perehdytysprosessien kehittaminen on tdrkeaa
myos jatkossa. Yhtion eri palveluyksikot ovat kohdentuneet tiettyihin asiakasryhmiin, seka sisallélli-
sesti tiettyjen palveluiden tuottamiseen, joten tietynlaista osaamista ja tietoa vaaditaan paljon esihen-
kiloilta. Jatkokehittamistyona nyt tehdysta materiaalista tulee laatukasikirjan tueksi organisaatiossa

luoda perehdyttamisen check-lista, jonka avulla pystytdan seuraamaan perehdyttamisen etenemista.
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LIITE 1: SAATEKIRIE TUTKIMUSKYSELYYN OSALLISTUVILLE
Hyva esihenkild,

Tama tutkimuskyselylomake on osa Savonia ammattikorkeakoulun ylemman ammattikorkeakoulutut-

kinnon sosiaali- ja terveysalan kehittdmisen ja johtamisen -koulutusohjelman lopputyétani.

Taman tutkimuskyselylomakkeen tarkoituksena on kerdata tietoa perehdyttdmisen tasosta keskijoh-
don alueella. Tulosten perusteella tarkoituksena on edistaad ja yhtenaistaa keskijohdon perehdytyk-
sen kaytantoja, seka selkeyttda tydnkuvan siséltdja ja vastuita lopputydn tuloksena tuotettavan laa-

tukasikirjan avulla.

Keskijohdon perehdyttédmista kartoitetaan taman saatekirjeen liitteena olevalla sdhkoiselld tutkimus-
kyselylomakkeella, johon pyydan Sinua vastaamaan. Kyselyyn vastataan anonyymisti, jolloin vastaa-
jan henkil6llisyys ei voi paljastua. Vastaukset tullaan kasittelemaan luottamuksellisesti, eli vain tut-

kija kasittelee palautettuja tutkimuskyselylomakkeita. Aineisto havitetdan tydn valmistuttua. Kyselyn

aineistoa hyddynnetdan vain yhtion perehdytyksen kehittdmiseen.

Tutkimuskyselylomakkeen vastaamiseen kuluu aikaa noin 15-30 minuuttia. Vastauksesi on tarkea ja

edesauttaa perehdytyksen kehittamista ja laatua.

Tassa suora Internet-linkki kyselyyn:

Iso kiitos jo etukdteen tutkimuskyselyyn osallistumisestasi!

Jos sinulla on kysyttavaa tutkimuskyselylomakkeeseen liittyen, voit olla yhteydessa minuun sahké-

postitse.

Yhteistyoterveisin

Sanna Tuononen
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LIITE 2: KYSELYLOMAKE UUDEN ESIHENKILON PEREHDYTTAMISEEN LIITTYEN

KYSELYLOMAKE UUDEN ESIHENKILON PEREHDYTTAMISEEN
LITTYEN

Kyselyssa on valinta- seka avoimia kysymyksia. Kyselyyn
vastaaminen kestaa n. 15-30 min.

1. Mita mielta olet seuraavien perehdytysaikojen riittavyydesta esihenkilon
perehdyttamisessa?

Riitt3maton Rittava En 0533 sanca
1-2 vikikoa
1 kuukausi
3 kuukautta
8 kuukautta
10 kuukautta

12 kuukautta

2. Kuinka pitka perehdytysaika sinulla oli nykyisessa tyopaikassasi?

3. Oliko suunniteltu perehdytysaika riittava, ja koitko saaneesi riittavasti
perehdytysta annetussa ajassa? Perustele vastauksesi.
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4, Jos perehdytysaikasi olisi 1-2 viikkoa, mitka tyosi osa-alueet (esimerkiksi
laskutus, henkilostoasiciden hoitaminen, turvallisuus, ym.) olisivat
tarkeimpia perehdytyksessdsi? Luettele vahintaan 5 tarkeinta.

5. Vastaa seuraaviin vaittamiin — Sain riittavasti perehdytysta omaan
tyotehtaviini littyen:

Taysin
Taysinen  En cierelki  Samas 5amas
mightd  migha samaz migha  miglts Tielts
Tyantekijan perehdytyksaen
Tyantekijan kehityskeskuselihin
Tyantekijan taydennyskoulutuksesn
Tyd=ucjehun

Yhsikon tpdturvallisuusasioihin

Yhsikon tydvuorosumnitteluun ja
hywaksymiseen

Paheluinjakuvauksiin
Ylsikon toimintasuunnitelmaan
lesikon toimintakenomuksean

Fale- ja pelastussuunnitzimazn seka
paisturnisturvasehityksesn

Laskutuksesn
Tyantekijan laskehoitokoulutuksin
hsikon sijzisjEneseiyhin

\farhaisen tuen mzlin
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Taysin
Taysinen  En Cleneika  Samas zamas
mieltd  mighd samaz migha  mielts misits

uokrasomirmusten iekamisesn

6. Oliko perehdytyksessdsi sellaisia asioita, joihin et saanut perehdytysta
ollenkaan nykyisessa tyopaikassasi, mutta oligit gitd tarvinnut? Kerro
esimerkkeja.

7. Onko perehdyttamigessasi hyodynnetty nykyisessa tyopaikassasi
valmiina olevaa perehdytysmateriaalia, kuten laskutuschjeita, tai muuta
perehdyttamizen tukena toimivaa aineistoa?

Kerro, millaisia materiaaleja.

8. Jos tuotettua materiaalia on ollut perehdyttamizen tukena, kuinka hyvin
se tuki perehtymista, ja oliko perehdyttamismateriaali ajantasaista?

9. Kuinka esihenkildiden perehdytysprosessia voisi tulevaisuudessa
kehittaa? Perustele vastauksesi.
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10. Jos perehdytysmateriaalia olisi saatavilla, toivoisitko sen olevan
painetussa vai digitaalizezsa muodossa? Perustele kantasi.




LITTE 3: LAATUKASIKIRIA

TTY Pavalit Oy (3137277-1)
Eshardoldn paretdymlontes n Batu Llsbinria

Lastudsbina

P emar (ay
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ESIHENKILON PEREHDYTTAMISEN LAATUKASIKIRJA
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6.2, Kahitysiesiosted £ nendibston anes

€.3. Henuitston tyden yyshoubituket

6.3, Ladehodon koubtukset .

6.4, Vi tytsucjels....

6.5, Yidn tyoturvalisazasat

[ I R I T T

6.6. Yishn tyovuorosunnttcdy ) hyvaksyminen

7.1 Paheldinaunakeat

72 Yishkio toiminty ja taloussuanniaimat

73 Yishon toimintakertomus.

74 Palo- p plachzsuitedima S0h) patstumistunazeivitys

75 Lakturtodon bominen
76 Lk .
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LIITE 4: PEREHDYTYSPROSESSI
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VAIHE

SISALLOT

Alkuvalmistelut uuden esihenkilon tuloa
varten ja perehdytyksen suunnittelu

Alustava yhteydenotto ja aloituksesta sopiminen,
ennakkotoimenpiteet (verokortin/pankkiyhteyksien
toimittaminen, valokuvat kulkulupiin yms.)

Henkilostdon informoiminen uudesta esihenkilosta

Tydtilan tarkistaminen ja kuntoon saattaminen

Avaimien/kulkulatkien varaaminen valmiiksi

Perehdyttajdan/perehdyttdjien valinta (tehtavat,
vastuut, perehdytysaikataulut)

Lupien kayttokuntoon saattaminen (kayttdjatunnukset,
salasanat, kulkuluvat, yms.)

Materiaalit, muistilistat (perehdys-aineisto, check-lista)

Perehdytyksen aloitus ensimmaisena
paivana

Esihenkilén vastaanottaminen (vastaanottaja sovittu
perehdytyksen suunnittelussa)

Perehdytyssuunnitelman ja aikataulun lapikdyminen
yleisella tasolla

Tybpisteeseen ja tybyhteisdéon tutustuminen (avaimet,
tilat)

Lupien antaminen (kayttajatunnukset, salasanat,
kulkuluvat)

Perehdyttaminen seuraavina
viikkoina/kuukausina

Materiaaleihin ja muistilistoihin tutustuminen
(perehdytysaineisto, perehdytyksen check-lista)

Perehdytyksen toteutus (esihenkiléon perehdyttaminen
organisaation/tydyksikdn toimintaan, oman tyon
vastuualueisiin, ohjelmistoihin, laatujarjestelmaan ja
laatukasikirjoihin, henkildstédn yms.)

Palautekeskustelut (perehdytysalueiden lapikdynnin
jalkeen ja tarvittaessa lisaselvennykset palautteen
perusteella)

Seuranta ja arviointi

Perehdytyksen seuranta, arviointi ja toteutumisen
kirjaaminen

Lisdperehdytys uusiin asioihin/vanhojen asioiden
kertaaminen tarvittaessa
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