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Tervetuloa taloon -opas

- perehdytyksen tueksi

Opinnaytetyon tarkoitus on rakentaa yksikkokohtainen perehdytysopas
organisaation perehdytyskansion rinnalle tukemaan tyohyvinvointia.
Toimeksiantajana toimii palvelutalo Lansi-Suomesta. Perehdytysoppaan tavoite
on kehittaa yksikon tyontekijoille perehdytysopas, joka tukee yhdenmukaista ja
selkeaa perehdyttamista kaikille uusille ja vanhoille tyontekijoille. Oppaan
nimeksi tuli Tervetuloa taloon -opas.

Perehdytysta tukevalle oppaalle huomattiin tarve, silla yksikdssa ei ennestaan
ole yksikdn omaa perehdyttamisopasta, vaan uudet tulokkaat lukevat koko
konsernia koskevan kansion. Konsernin oma kansio ei sisalla yksikkokohtaisia
tietoja, joista on hyotya heti tydsuhteen alussa tai tyonkuvan muuttuessa.
Yksikdn omalle perehdytysoppaalle koettiin tarvetta etenkin kesaisin
kesatyontekijoiden seka sijaisten perehdyttamisessa. Tervetuloa taloon -oppaan
avulla voidaan tarjota yhtenaisempaa perehdytysta, kun kaikilla on tyovalineena
kaytossa sama opas.

Perehdytysopas on koottu tutustumalla toimeksiantajan yksikon toimintaan
keskustelemalla yksikon johtajan ja tyontekijoiden kanssa, seka tutustumalla
tydhyvinvoinnin nakdkulmiin perehdytyksen toteutuksessa. Opinnaytetyon
tuloksena tuotettu Tervetuloa taloon -opas on tarkoitettu tukemaan niin uusia
kuin vanhojakin tydntekijoita. Opas tuotetaan sahkdisena ja paperisena
versiona, jotta yksikon johtaja voi jakaa oppaan uudelle tyontekijalle jo ennen
ensimmaista tyopaivaa.
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Welcome to the House guide

- Orientation handbook for new employees

The purpose of this thesis is to create a unit-specific orientation guide to
complement the organization’s general orientation manual, and to support
employee well-being. The commissioning party is a service home located in
Western Finland. The goal of the orientation guide is to develop a resource that
promotes consistent and clear onboarding practices for both new and existing
staff members of the unit. The guide has been titled "Tervetuloa taloon -opas"
(Welcome the house guide).

The need for a supportive orientation guide was identified because the unit
previously did not have its own orientation material. New employees have been
using the organization’s general manual, which covers the entire corporation.
However, the manual does not include unit-specific information that would be
useful at the beginning of employment or when job roles change. The need for a
unit-specific orientation guide was considered particularly important during the
summer months for the orientation of seasonal and substitute employees. With
the Tervetuloa taloon -opas, a more uniform onboarding process can be
provided, as everyone will have access to the same tool.

The orientation guide was compiled by familiarizing with the operations of the
commissioning unit, conducting discussions with the unit manager and
employees, and exploring perspectives on employee well-being in the context of
onboarding practices. The outcome of this thesis, the Tervetuloa taloon -opas,
is intended to support both new and existing staff members. The guide will be



available in both digital and printed formats, allowing the unit manager to share
it with new employees even before their first day at work.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoitus on tehda toimeksiantajan yksikkoon Tervetuloa
taloon -opas. Yksikossa oli tunnistettu tarve perehdytysoppaalle, joka olisi
konkreettisempi kuin organisaation oma perehdytyskansio. Lopputuotoksena
tein organisaation perehdytyskansion vierelle yksikon omiin tarpeisiin
kohdistuvan lyhyemman ja konkreettisemman Tervetuloa taloon -oppaan.
Oppaan avulla edistetaan tyontekijoiden tyohyvinvointia parantamalla
perehtyjan ja perehdyttajan yhtenaista etenemista perehdytyksessa. Oppaan
avulla tuetaan uuden tyontekijan paasya sisalle tyoyhteisoon ja omaan

tyéhonsa tehokkaammin kiinni.

Tyopaikan tekevat sen tyontekijat, joten osaava henkilostd on organisaatiolle
erityisen tarked. Hyva perehdytys tukee tydntekijoiden viintyvyytta tydssaan,
silla tyon tekeminen ja tydymparisto tulevat heti tyon aloituksessa tutuiksi.
Tyossaan viihtyva tyontekija tietaa oikeutensa ja velvollisuutensa tyopaikallaan.
Hyva perehdytys ja tydssa viihtyminen vahentavat rekrytointiin tarvittavaa aikaa
seka resursseja antaen tilaa itse tyon toteuttamiselle seka vahentaen
tyontekijoiden vaihtuvuutta. Huonosti toteutetulla ja suunnitellulla
perehdytyksella on todettu olevan heikentavia vaikutuksia tyoyhteisoon, tyon
tekemiseen ja tyon laatuun. Huonolla perehdytykselld kasvatetaan tapaturmia ja

virheita tyossa. (Vaittinen, 2020.)

Perehdyttamisen keskeisin tarkoitus on siirtaa tietoa ja osaamista. Hyvalla
perehdytyksella uusi tyontekija saadaan mahdollisimman nopeasti kiinni tydhon
ja tyoyhteisoon. Perehdytys keskittyy suurimmilta osin turvallisuuteen ja
hyvinvointiin, mutta tarkeaksi nousee myos tyoyhteison osaksi sulautuminen.
(Vaittinen, 2020.)

Tama opinnaytetyd tehdaan toiminnallisena opinnaytetyona, jonka
lopputuotoksena toteutetaan toimeksiantajan yksikkdon sopiva perehdytyksen
apuvalineena toimiva opas. Sen tarkoitus on tukea yhdenmukaista ja selkeaa

perehdytysta. Tervetuloa taloon- opas on tarkoitettu erityisesti perehdyttajan ja

Turun AMK:n opinnaytetyo | Krista Pohjola



perehtyjan yhteiseen kayttéon. Opas on aloitettu tutustumalla perehdyttamisen

ja tyohyvinvoinnin teoriaan.

Opinnaytety6 alkaa kappaleella kaksi, jossa esitellaan toimeksiantaja ja
kehittamistyon tarkoitus.Teoriaosuudet kattavat kappaleet kolme ja nelja.
Kappaleessa kolme kerrotaan perehdytyksen tarkeydesta tyohyvinvoinnin
nakokulmasta. Kappaleessa nelja kerrotaan miten toimiva perehdytys
suunnitellaan ja kuinka se tulisi toteuttaa. Viides kappale kuvaa kehitystyon
toteutusta ja vaiheita. Kuudennessa kappaleessa esitellaan kehittamistyon

tuotosta ja seitsemas kappale sisaltda pohdinnan.

Turun AMK:n opinnaytetyo | Krista Pohjola
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2 TOIMEKSIANTAJA JA KEHITTAMISTEHTAVA

Perehdyttamisella turvataan tyon laatu ja tyoyhteison hyvinvointi.
Toimeksiantajan yksikossa on tunnistettu tarve perehdytysoppaalle, joka olisi
konkreettisempi ja yksinkertaisempi kuin koko organisaation oma
perehdytyskansio. Kehittamistyon tuloksen ei ole tarkoitus kumota tai syrjayttaa
organisaation omaa perehdytyskansiota, vaan toimia sen rinnalla.
Perehdytyksen toivottiin olevan enemman tyopaikkakohtaista ja siksi halutaan
perehdytyksen osuvan juuri niihin asioihin, joita tyontekija heti tydossaan tassa

yksikOssa tarvitsee.

2.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantajana toimii Lansi-Suomessa toimiva palvelutalo. Yksikkd kuuluu
ikdihmisten palveluihin ja tarjoaa ikaantyneille yksildllista hoitoa ja turvallista
asumista. Toimeksiantajan organisaatiossa yksikdita on useampi ja ne tuottavat
erillaisille asiakaskunnille sosiaali- ja terveyspalveluita. Organisaatio toimii
osakeyhtiona ja yhtion toimiala harjoittaa sosiaali- ja terveydenhuollon

palvelutoimintaa.

Yksikossa tydskentelee mm. 1ahi- ja sairaanhoitajia, hoiva-avustajia,
fysioterapeutteja, vapaa-ajanohjaajia, ravintolatydntekijoita ja siistijoita.
Palvelutalo tarjoaa asuntoja yhteisolliseen asumiseen, seka asumista erityista
huolenpitoa tarvitseville asukkaille. Palvelutalosta |0ytyy asuntojen lisaksi
ikdihmisille suunnattuja toimijoita, jotka tuovat ikaantyneiden lahelle tarvittavia
palveluita. Palvelutalo tarjoaa omien asukkaiden lisaksi palveluita ja toimintaa

my0Os lahialueen ikaantyneille.

Opinnaytetyo tehtiin yhteistydssa palvelutalon esihenkilon ja hoitohenkildston
kanssa. Toimeksiantajan yksikkd on minulle entuudestaan tuttu, silla olen
tyoskennellyt siella aikaisemmin. Kehittamistehtavaan osallistuvien
ammattinimikkeet olivat sairaanhoitaja, terveydenhoitaja, lahihoitaja ja hoiva-

avustaja. Perehdytysopas on rajattu hoitohenkildkunnan kayttéon, joten siistijat,
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ravintolatyontekijat ja huoltohenkilosto on rajattu opinnaytetyosta pois.

Palvelutalossa asuvat asiakkaat ovat senioreita, joiden tarpeet ovat yksilollisia.

2.2 Kehittamistyon tarve ja tarkoitus

Kehittamistehtava on syntynyt toimeksiantajan tarpeesta edistaa tyohyvinvointia
yksikdssaan. Tyohyvinvoinnin edistamisen tulee olla kokonaisvaltaista
toimintaa, jota toteutetaan suunnitelmallisesti ja pitkajanteisesti. Hyvalla
perehdytyksella tuetaan uuden tyontekijan lisaksi koko tyoyhteison hyvinvointia
ja jaksamista. (Virolainen 2012, 146.) Opinnaytetydn aihetta valittaessa
keskustelin yksikon esihenkilon kanssa tarpeesta yksikkdkohtaiselle

perehdytysoppaalle, joka tukisi perehdyttajan ja perehtyjan tyoskentelya.

Yksikon perehdytys on aikaisemmin toteutettu nimeamalla perehdytettavalle
tyontekijalle perehdyttaja. Perehtyja kulkee perehdyttdjan mukana samoissa
tydvuoroissa. Selkeaa listaa perehdytettavista asioista ei ole tehty, joten
perehdytys toteutuu jokaisen perehdyttajan oman tietotaidon varassa.
Perehdytyksen edistymista ei ole voitu tarkasti seurata, silla jokainen on
toiminut parhaaksi katsomallaan tavalla. Tyontekijoiden kyselyssa nousi esiin,
etta perehdyttamiseen ei ole ollut tarpeeksi aikaa, mika voi johtua
perehdytyksen suunnittelemattomuudesta. Yksikossa on kaytossa
organisaation oma perehdytyssuunnitelma, joka on koettu pitkaksi ja
vaikeaselkoiseksi. Koko organisaatiolle laadittu perehdytyskansio ei sisalla
kuvauksia yksittaisen yksikon omista toimintatavoista. Rinnalle haluttiin kehittaa
perehdytysta tehostamaan kaytannonlaheinen Tervetuloa taloon -opas, jonka
avulla uusi tyontekija ja perehdyttaja paasevat heti tydpaikan kaytanteisiin

kiinni.

Uusien tyontekijoiden tai pitkdan poissaolleiden tyontekijoiden kohdalla
perehdyttaminen vaatii paljon aikaa ja resursseja yksikon tyontekijoilta ja
etenkin nimetyiltd perehdyttgjilta. Opinnaytetyon tuloksena laadittu Tervetuloa
taloon -oppaan on tarkoitus tukea perehdytyksen toteutumista nopeuttamalla

yksikkdon tutustumista. Perehdytys halutaan aloittaa niista tiedoista, mita
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tydntekija ensimmaiseksi tydssaan tarvitsee. Oppaan tuli olla tiivis paketti, jonka
voi antaa tyontekijalle suoraan kateen tai lahettaa tyon alkaessa tyontekijan
sahkopostiin tutustuttavaksi. Koko organisaation asiat tulee jokaisen tyontekijan
kasitelld ja tiedostaa, mutta alkuun se kuormittaa uutta tyontekijaa, silla tyo ja

yksikko itsessaan tuovat paljon uusia asioita opittavaksi.

Kehitystyon tuloksena tuotettavan Tervetuloa taloon -oppaan tarkoitus on
pilkkoa uusien asioiden opettelua yksinkertaisempaan muotoon.
Perehdyttaminen vaatii aikaa ja on yksilOllista, mihin tahtiin kukin asioita
sisaistaa. Selkeassa perehdytysprosessissa edetaan asia kerrallaan ja
pilkotaan perehdytys pienempiin osiin. Yksi hyva tapa toteuttaa perehdytysta on
jakaa perehdytettavat asiat aikatauluihin paivien, viikkojen tai kuukausien
mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 102.) Taman opinnaytetydn tuotoksena tehty
opas on apu ensimmaiselle tydviikolle, jolloin kdydaan lapi konkreettisia asioita

kuten tydtilat, avaimet, palkat, tydvaatteet, sdannét ja kaytannaot.

Opinnaytetyon kehittamistyd tehtiin ja toteutettiin organisaation yhteen
yksikkoon ja raataloitiin heidan tarpeisiinsa. Kehittamistyon tuotoksena oleva
opas ei ole siirrettavissa organisaation muihin yksikoihin sellaisenaan, mutta
sen runkoa voidaan hyddyntaa myos muissa yksikdissa oman perehdytyksen

kehittamiseksi.
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3 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS

Perehdytys on tarkein vaihe tyon sujuvuuden ja turvallisuuden takaamiseksi.
Perehdyttaminen ei katso tyopaikan kokoa tai henkiloston maaraa, silla
jokaisella on oikeus saada tyohonsa tarvittavat tiedot ja turvallisuustekijat tyon
alkaessa. Perehdyttaminen ei rajoitu pelkastaan tyopaikan seinien sisdan, vaan
perehdyttaminen ulottuu kaikkialle mihin tyokin, esimerkiksi sosiaali- ja

terveysalalla asiakkaiden koteihin. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Laeissa (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.), joissa perehdytyksesta saadetaan,
kiinnitetdan huomio vahvasti tydnantajan vastuuseen. Perehdyttaminen ei ole
tyonantajille vapaaehtoista, vaikka perehdyttamisen toteuttamisen voi jokainen
tydnantaja toteuttaa tydpaikkakohtaisesti laissa maaratyt kohdat tayttaen.
TyOlainsaadannossa keskidossa on tydntekijan turvallisuus ja sopeutuminen
tyéhonsa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

3.1 Onnistuneen perehdytyksen periaatteet

Kaytanndssa perehdyttaminen kattaa alku- ja yleisperehdyttamisen seka
tyonopastuksen. Perehdyttamisen kasite on laaja ja se ei tarkoita pelkastaan
uuden tyontekijan opettamista uuteen tydhon. Perehdyttamisella katetaan
kaikkien uusien ja vanhojen tyontekijoiden ohjeistaminen ja opastaminen
tyopaikan toimintatapoihin. Hyva perehdytys pitaa sisallaan tyopaikan
toiminnasta ja tarkoituksesta kertovat asiat. Naita asioita ovat muun muassa
tiedot muista tydntekijoista, verkostoista, omasta tyotehtavastaan ja siihen
liittyvista odotuksista, seka vaatimuksista. Perehdytysta kuuluu antaa myos
silloin, kun toimintatavat muuttuvat tai kun tyontekija on ollut pitkaan poissa.
(Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden asian edessa tyontekijan niin sanottua
sisdanajoa. Perehdyttamisen parantamista on ajanut eteenpain tyopaikkojen
tarpeet kasvaa ja kehittya. Hyvalla perehdytyksella tydnantaja saa uudesta

tydntekijastaan enemman irti nopeammin, silla hyvin suunnittelulla ja
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toteutetulla perehdytyksella uusi tyontekija oppii uuden tyon ja sen tarkoituksen
nopeammin. Perehdytyksen tarkoitus on vahentaa virheita ja sopeuttaa
perehtyja tyoyhteisoon. Hyvassa perehdytyksessa tyontekija sulautuu
tydyhteisdon ja uskaltaa jakaa siella omaa osaamistaan seka ideoitaan uudelle
yhteisOlle. Tyossaan hyvinvoiva tyontekija viihtyy tyopaikallaan ja auttaa
tyopaikkaansa menestymaan ja kehittymaan, seka sitoutuu tyonantajaan
varmemmin. Tydssaan viihtyva tyontekija myos arvostaa tyopaikkaansa seka
omaa tyotaan, mika nakyy tuloksellisuudessa ja tyopaikan maineessa. (Kupias
& Peltola 2009, 17-19.)

Hyvassa ja onnistuneessa perehdytyksessa osataan huomioida perehtyja
yksilona. Nykyajan tyossa yksilon oma toiminta korostuu tydelamassa, vaikka
sosiaalialan toissa usein tyoskennellaankin tiimeissa. Yksilon tarkeyden
ymmartaminen auttaa paremman perehdytyksen suunnittelussa ja
toteutuksessa, silla jokainen toimii uusien tilanteiden ja uuden oppimisen
edessa eri tavalla. Nopea tahti ja tiedon jatkuva lisaantyminen eivat kuitenkaan
takaa tehokasta oppimista, vaan tietyn pisteen jalkeen nopea tahti voi heikentaa
tyontekijan kehittymista. Siksi riittava lepo ja palautuminen tukevat
perehdytyksen vaikuttavuutta pitamalla aivojen aktiivisuustasoa korkealla.
(Eklund 2018, 47.)

Koska jokainen meista reagoi erilaisiin asioihin eri tavalla, on hyva ymmartaa,
etta stressi, uuden oppiminen ja suorituskyky vaikuttavat toisiinsa. Tama tulee
huomioida perehdytysta suunniteltaessa. Yerkes-Dodsonin lain mukaan
stressilla ja suorituskyvylla on suora yhteys toisiinsa. Jos stressia tuottavat
arsykkeet ovat vahaisia, henkilo on vahemman aktiivinen, kun taas pienikin
maara arsykkeita, jotka tulevat sisaisesti tai ulkoisesti nostavat ihmisen
suorituskykya ja lisdavat aktiivisuutta. Lilka maara arsykkeita eli suuri stressin
maara taas laskee aktiivisuutta, eli arsykkeita saa olla vain tiettyyn rajaan asti.
Liiallinen stressin maara pitkittyessaan vaikuttaa myos henkilon oppimiseen,
keskittymiseen ja ongelmanratkaisukykyyn. (Eklund 2018, 49.) Tasta syysta on
hyva ottaa huomioon perehdytysta suunniteltaessa uusien asioiden
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jaksottaminen, eli opetellaan asioita tietyssa jarjestyksessa ja muutama asia

kerrallaan, edeten helpommasta vaikeampaan.

Perehdytys on tyontekijalle vaihe, jossa han kohtaa paljon muutoksia.
Muutokset tuovat mukanaan arsykkeita ja nostavat tyontekijan stressitasoja. On
tarkeaa kiinnittaa huomiota siihen, etta perehtyjalle ei kaadeta liikkaa tietoa
yhdella kerralla. Perehdyttajan roolissa on olennaista painottaa mitka asiat ovat
erityisen tarkeita, koska muuten perehtyja voi haalia itselleen liikaa tietoa
kerralla ja, kuormittaa tiedostamattaan itse itsensa. Perehtyjalle tulee antaa tilaa
kysymyksille seka aikaa niiden kasittelyyn. Lisaksi on hyva huomioida
tydympariston ilmapiiri. Positiivinen ilmapiiri tukee jatkuvaa oppimista ja

perehdytyksen keskeisin tavoite onkin oppia uutta. (Eklund 2018, 48-50.)

Uusien asioiden edessa tulisi tarjota vaihtoehtoja oppimiselle. On
ymmarrettava, etta se mika toimii yhdelle perehtyjalle, ei valttamatta toimi
toiselle. Opettamisessa tulee huomioida ihmisen omat kokemukset, aikaisempi
osaaminen ja mielenkiinnon kohteet. Yksi esimerkki oppimiselle on kirjallisesti
tehdyt ohjeet. Vaikka tyo opetettaisiinkin tyopaikalla tekemisen kautta, voi
perehtyjalle olla tehokkaampaa opiskella asiaa lisaksi kirjallisesti tai antaa aikaa
myds itsendiselle opiskelulle. Esimerkiksi perehdytysopas voi olla tehokas keino
opettaa uudelle tyontekijalle selkeasti toimintaperiaatteita tai -tapoja.
Kokeileminen tai lukeminen ja niiden yhdistely auttaa erilaisia oppijoita
loytamaan reitin oppia tarpeelliset asiat. Perehdytettavan tyontekijan on itse
saatava ajatella ja ymmartaa opittavia asioita, jotta han pystyy sisaistamaan
uuden tiedon. (Eklund 2018, 55.)

3.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Selkealla ja hyvin suunnitellulla perehdytyksella perehtyja oppii heti alusta
alkaen tekemaan tyonsa oikein ja oikeilla tyovalineilla. Talla saadaan uuden
tyontekijan tyosta sujuvampaa seka hanen kykynsa ja osaaminen nopeammin

esille. Perusteellisella perehdytykselld saadaan luotua kattava kuva tyosta,
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jolloin perehtyjan mielenkiinto tyota kohtaan kasvaa. Perehdytyksella taataan

perehtyjan tyon laatu ja kehittyminen tydssa nopeutuu. (Lepistd 2004, 56.)

Perehdytysprosessia suunnitellessa asetetaan tavoitteita, joita perehdytyksessa
voidaan tarkentaa ja muotoilla perehtyvan tyontekijan osaamisen ja
kokemuksen mukaan. Tavoitteita asetettaessa taytyy muistaa, etta
perehdytyksen on oltava jokaiselle tasavertainen, oikeudenmukainen ja
lapinakyva. Jokaisen perehtyjan on ymmarrettava tavoitteet, miksi ne on
asetettu ja miten han voi itse niihin vaikuttaa. Perehdytysprosessiin osallistuvat
tydntekijat sitoutuvat prosessiin paremmin, kun he ymmartavat sen vaiheet ja
tarkoituksen. (Eklund 2018, 30.)

Tavoitteet voivat olla lyhnyemmalle tai pitkalle aikavalille riippuen siita, mita
organisaatio tyontekijoiltaan ja kasvultaan haluaa. Tyoelamassa on tana
paivana paljon maaraaikaisia ja lyhyempia tyosuhteita, jotka muovaavat
perehdytykselle asetettavia tavoitteita. Tyosuhteiden pituus asettaa
perehdytykselle erilaiset paatavoitteet. Lyhyemmissa tydsuhteissa tydyhteisdon
ja tyohon sitouttaminen ei ole valttamatta tavoitteista tarkein, vaan ensisijaiseksi
nousee tyoymparistoon ja tyontekoon tarvittava osaaminen. Jos taas etsitaan
pitkdaikaisia tai vakituisia tyontekijoita, on paatavoite sitouttaa perehtyja

tydyhteisdon ja organisaatioon perusteellisemmin. (Eklund 2018, 28.)

Esihenkil6 ja tyopaikka hyotyvat perehdyttamisesta monin eri tavoin. Esihenkild
oppii tuntemaan uuden tydntekijansa paremmin ja tutustumisprosessi on
nopeampi. Hyvin tehty perehdytys luo hyvaa kuvaa yrityksesta niin uusille
tyontekijoille, sijaistuksia tai lyhyempia tyosuhteita tekeville, kuin myos
tydpaikan muille verkostoille. Tyontekijoiden viihtyvyys tydssaan vaikuttaa
asenteeseen tyota ja tyopaikkaa kohden. Hyvin tydssaan viihtyvat tyontekijat
tuntevat asenteensa myonteiseksi, mika vahentaa ja poistaa niin poissaoloja
kuin tyontekijoiden vaihtuvuutta. Kauemmas katsottuna tyopaikan hyva maine

helpottaa tulevaisuuden rekrytointiprosesseja. (Lepistd 2004, 57.)

Hyva perehdytys nakyy tydn laadussa ja tuloksessa koko tyopaikassa. Se luo

my0Os pohjan hyvalle yhteishengelle, kun tydtehtavat ja roolit ovat jokaiselle
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tyontekijalle ajantasaiset ja selkeat. Perusteellinen perehdyttaminen saastaa
esihenkilon aikaa, silla perehtyja paasee tyohonsa nopeammin kiinni, eika
tarvitse perehdytyksen paattyessa yhta paljon opastusta. Tyytyvaiset ja hyvin
tyostaan perilla olevat tyontekijat ovat varmoja tyonkuvastaan seka tehtavistaan
ja onnistuvat valttdmaan paremmin virheita ja tapaturmia tydssaan. (Lepistd
2004, 57.)

Perehdytyksella on suora vaikutus tyohyvinvointiin. Aikaisemmin tyot olivat
yksinkertaisempia, jolloin perehdyttaminen tapahtui opastamisena itse tyon
teossa, mutta nykyaan perehdytys ndhdaan suurempana kokonaisuutena, jossa
my0s tyohyvinvointia halutaan edistaa. Tydyhteisdjen ja tydpaikkojen
kasvaessa ja tyon monimutkaistuessa on ymmarretty tyon lisaksi sen vaikutus
tyontekijan elamaan kokonaisuudessaan. Perehdytyksen suunnittelulla ja
tavoitteellisella toteutuksella pystytdan tukemaan tydntekijan tydssa viihtyvyytta
ja turvallisuutta. (Kupias & Peltola, 2009, 13.)

TyOssaan hyvinvoiva ihminen jaksaa panostaa tyonsa lisaksi muihin elamansa
osa-alueisiin. Tyohyvinvointi on osa jokaisen tyossakayvan ihmisen elamaa ja
sen kokeminen on hyvin yksil6llista. Tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoita ovat
tydntekijan omat sisaiset voimavaratekijat seka tyon tuomat tekijat. Tyontekijan
omat kokemukset ja yksityiselamassa vallitsevat asiat vaikuttavat suuresti
siihen, miten tydn tuomat fyysiset ja psyykkiset tekijat vaikuttavat tydsta
johtuvaan kuormittavuuteen ja tyossa jaksamiseen. Tyon tuomia kuormittavia
tekijoita voivat olla mm. tydymparisto, henkilosto, johtaminen ja tyo itsessaan.

(Tyoterveyslaitos 2025.)

3.3 Perehdytysta ohjaavat lait

Perehdytys ei ole ainoastaan hyva kaytanto tydpaikalla, vaan laissa saadetty
velvollisuus ja tyontekijan oikeus. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan
perehdyttamaan uudet tyontekijat ja tydtehtavien muuttuessa vanhat tyontekijat

tyétehtaviinsa turvallisuuden takaamiseksi. Tyoturvallisuuslain tarkoitus on
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turvata tyoolosuhteet ja ennaltaehkaista tyossa tapahtuvia mahdollisia haittoja
ja tapaturmia. (Tyoéturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 2:8.)

Tyoturvallisuuslaissa saadetaan tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja
ohjauksesta, joiden on tuettava tyon turvallista toteutumista. Lain mukaan
tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavasti tietoa tyopaikan haitta- ja
vaaratekijoista. Lisaksi tyonantajan on huolehdittava tyontekijalle perehdytys
tyon tekemiseen, tyoolosuhteisiin, asiakkaisiin seka tyossa kaytettaviin
tydvalineisiin. Opetuksessa ja ohjauksessa on otettava huomioon tyontekijan
aikaisempi tyokokemus ja ammatillinen osaaminen. Kokenut tyontekija ei
valttamatta aina tarvitse yhta paljon paneutumista tyoturvallisuuteen kuin
kokematon tyontekija. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 2:10.)

Tyéturvallisuus ei koske ainoastaan fyysista uhkaa, vaan silla tarkoitetaan myos
henkista turvallisuutta. Perehdytyksessa henkinen tyoturvallisuus korostuu
vuorovaikutuksessa ja avoimuudessa rekrytointiprosessista tydsuhteeseen asti.
Perehdyttamisessa on varmistettava, etta jokaisen on mahdollista menestya

omassa tydssaan. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

Tyohyvinvointi ja tyoturvallisuus kulkevat siis kasi kadessa rakentaen
ymparilleen tyoolosuhteet. Tydolosuhteet luovat tyon tekemiselle raamit, jotka
vaikuttavat siihen, miten tyontekija tydssaan toimii ja millaisilla voimavaroilla
toita tehdaan. Hyvinvoinnin ja turvallisuuden tekijoitd on vaikea erottaa selvasti
toisistaan, silla usein ne vaikuttavat kumpaankin. Esimerkiksi riittamaton
perehdytys tyovalineisiin luo vaaran tyotapaturmille, mutta pidemman paalle
kuormittaa tyontekijaa epavarmuudella, joka taas vaikuttaa myos henkiseen
hyvinvointiin. (Tarkkonen 2018, 18.)

Tyoterveyshuoltolain 1:3:ssa saadetaan tyontekijan turvallisuudesta yhdessa
tyoturvallisuuslain kanssa. Tyonantajalla on velvollisuus jarjestaa
tyoterveyshuolto ja huolehtia tyoterveyden toteutumisesta ja kattavuudesta.
TyoOsta aiheutuvia haittoja ja vaaratilanteita ehkaistaan perehdytyksen
nakokulmasta ohjeistamalla ymmarrettavasti tydn ja sen ympariston

terveellisyydesta ja turvallisuudesta, myos silloin kun tyotehtavaan tulee
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muutoksia. Perehdytysta annettaessa uudelle tyontekijalle tulee kertoa
tyontekijan oikeuksista kayttaa saatavilla olevia tyoterveyspalveluita.
(Tyoterveyshuoltolaki 21.12.2001/1383, 1:3.)

Yhdenvertaisuuslaissa (Yhdenvertaisuuslaki 30.12.2014/1325, 1:1) ja laissa
naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta 1:1:ssa saadetaan perehdytyksen
olevan kaikille tyontekijoille taustaan tai tyouran kestoon katsomatta
yhdenvertaista. TyOnantaja ei voi evata keneltakaan perehdytysta pyytavalta
tyontekijalta opastusta tyoturvallisuuden suhteen. Perehdytyksen tulee olla
syrjimatonta ja sita tulee antaa ikaan tai taustaan katsomatta. (laki naisten ja

miesten valisesta tasa-arvosta 8.8.1986/609, 1:1.)

Tyosopimuslaki (55/2001) ja tydaikalaki (872/2019) maarittavat tydnantajan
vastuun antaa selkeasti tieto tyontekijalle tyotehtavista ja tyota koskevista
ehdoista seka tyontekijan oikeuksista. Tyonantajan on selkeasti kerrottava, mita
tyontekijalta odotetaan, mita vastuita ja velvollisuuksia tydssa on ja tama on
huomoitava myds tydn muuttuessa. Tydnantajaa vaaditaan edistamaan
tydntekijan mahdollisuuksia kehittya tyourallaan. (Kupias & Peltola 2009, 21-
22))
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4 PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Perehdytykselle on hyva asettaa tyopaikoilla tavoitteet. Tavoitteiden
asettamisen jalkeen perehdytyksen seuraava askel on perehdytyssuunnitelman
rakentaminen. Perehdytyssuunnitelma toimii perehdytyksen toteutukselle
pohjana ja tukee yhdenvertaisen perehdytysprosessin toteutumista jokaiselle
perehdytysta saavalle tyontekijalle. Onnistunut perehdytyssuunnitelma kattaa
ajatukset kuka, mita, milloin, miten ja kenelle. Talla tarkoitetaan perehdytyksen
suunnittelemista niin, etta se on tehokasta huomioimalla roolitukset,
perehdyttamisen sisallot, ajan kaytto, menetelmat seka perehtyjan jo olemassa

olevat taidot tydhon ja tydntekoon perustuen. (Eklund 2018, 76.)

4.1 Perehdytyssuunnitelma ja toteuttaminen

Perehdyttamiseen pitaa sisaltya yksikon toiminnan mukaan sen tarkoitus ja
toiminta, tyOyhteiso, tyotehtavat ja siihen liittyvat odotukset. Tydpaikka voi itse
maaritella millaisilla menetelmilla perehdytysta toteutetaan. Menetelmia ovat
mm. perehdytyslista, tyopaikalla tehtavat kierrokset, ryhma- tai
yksiloperehdytykset tai verkossa tehtavat kurssit tai opetusvideot.
(Tyoturvallisuuskeskus 2022, 4.)

Perehdytyksen prosessi kuvautuu perehdytyssuunnitelmassa selkeasti ja
jarjestelmallisesti, kun osaamisalueet jaotellaan omiin osioihin. Osaamisia on
kuutta erilaista (Kupias & Peltola 2009, 89-90)

e perus- ja yleisosaaminen

o tehtavakohtainen osaaminen
o toimialakohtainen osaaminen
e organisaatio-osaaminen

e tyOsuhdeosaaminen

e tiimi- ja tydyhteisbosaaminen
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Usein perehdytyksessa yleisosaamista pidetaan itsestaanselvyytena ja siksi
sille ei yleensa anneta painoarvoa perehdytysprosessia toteutettaessa. Talla
tarkoitetaan tybelamataitojen perusosaamista. Tyoelamataitojen ja sdantdjen
kertaus on tarpeellista silloin, kun perehdytettavalla ei ole aikaisempaa
kokemusta tydelamasta tai kokemukset painottuvat eri maan tyokulttuuriin. On
siis hyva kayda lapi tyopaikan pelisaantojen lisaksi yleisia tydelaman saantoja
hienovaraisesti, jos perehdyttaja nakee siihen tarvetta. (Kupias & Peltola 2009,
91-92.)

Tehtavakohtainen ja toimialakohtainen osaaminen tarkoittaa tydntekijan omaan
tyotehtavaan ja toimialaan tarvittavaa osaamista. Perehdytysta annettaessa
tulee kiinnittaa huomioita siihen milla laajuudella mitakin osa-aluetta kaydaan
lavitse. Perehtyja voi siirtya samanlaiseen tyotehtavaan organisaation sisalla,
jolloin han ei tarvitse yhta kattavaa perehdytysta tehtavakohtaisesta- tai
toimialakohtaisesta tydsta kuin organisaation ulkopuolelta tuleva uusi tyontekija
tai tydonkuvaa vaihtava tyontekija. Esimerkkina tasta on lahihoitajan tyo
samanlaisessa ymparistdssa, mutta eri asiakasryhman kanssa. (Kupias &
Peltola 2009, 90-91.)

Organisaatio-osaamisella tarkoitetaan tietoa kyseisen organisaation toiminnasta
ja toimintatavoista, kuten esim. arvoista, strategiasta, asiakkaista ja muista
verkostoista. Organisaatio-osaamisella katetaan ne asiat, jotka tydntekijoiden
taytyy tietaa toimipaikastaan huolimatta. Tyontekijan siirtyessa organisaation
sisalla voi ymmarrys jo opittua osaamista kohtaan muuttua nakdkulman
vaihtuessa. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

TyoOntekijalle taytyy antaa tietoa tyon tekemisen lisaksi tydosuhteen ehdoista.
TyoOntekijalle pitaa tydsuhteen alussa kertoa selkeasti tydsuhteeseen liittyvista
eduista, velvollisuuksista seka oman tiimin pelisaannoista. Tata osaamista
kutsutaan tydsuhdeosaamiseksi ja se on tarkeaa erityisesti tyontekijan ja
tydnantajan yhteisymmarryksen rakentamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 90.)
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4.2 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Perehdytyksen toteutus tapahtuu perehdytyssuunnitelmaa seuraamalla ja
muovaamalla sita yksildkohtaisesti perehtyjan tarpeisiin. Onnistuneessa
perehdytyksessa seurataan perehdytyksen toteutumista ja arvioidaan
oppimisprosessia. Kaikki opetetut asiat eivat tarkoita automaattisesti, etta ne on
opittu, joten perehdyttajan tulee osata myods arvioida perehdytyksen

edistymista. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Perehdytyksen seurannan apuna voidaan kayttaa erilaisia listoja,
lukujarjestyksia ja keskusteluja. Tarkistuslista auttaa hahmottamaan, mita
asioita tulee kayda lapi, mita on jo kayty ja missa asioissa perehtyja tarvitsee
viela lisda opastusta. Apuna voidaan kayttaa myos lukujarjestyksen tapaista
ratkaisua, jolloin avulla perehdyttamista voidaan suunnitella ja seurata
ajallisesti. Erityisen tarkeaa on pitaa keskustelu avoimena, antaa tilaa
kysymyksille ja antaa aikaa pysahtya keskustelemaan perehdyttajan kanssa.
Perehdytys ei ole pelkastaan yhdensuuntaista toimintaa, vaan uusi tyontekija
tuo aina uusi ideoita ja nakokulmia tydyhteisoon ja tyon tekemiseen. (Kangas &
Hamalainen 2007, 17.)

Jatkuvalla seurannalla ja arvioinnilla varmistetaan sovittuihin tavoitteisiin
paaseminen. Arvioinnit voidaan toteuttaa keskustelemalla, jolloin perehdyttaja ja
perehtyja pystyvat kummatkin kertomaan, miten perehdytys on sujunut seka
reagoimaan asioihin, jotka eivat ole taysin onnistuneet. Keskusteluista
kannattaa sopia etukateen, jolloin perehtyjalle on selvaa, milloin keskustellaan
perehdyttajan kanssa ja milloin esihenkilon. Rakentavaa palautetta pitaa antaa
koko perehdytyksen ajan puolin ja toisin. Perehdyttdjan saama palaute auttaa
perehdytyksen parantamisessa ja toisaalta perehtyja pystyy kehittymaan
tyossaan. Perehdytyksen paatyttya tulee jatkaa tyontekijan henkilokohtaista
tukemista, vaikka keskustelut ja tapaamiset eivat olisikaan niin tiiviita kuin
perehdytyksen aikana. (Eklund 2018, 109.)
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4.3 Perehdyttajien roolit

Hyvin suunniteltu perehdytys, joka seuraa organisaation strategiaa, antaa
perehtyjalle ja koko tydyhteisolle useita hyotyja. Perehdytys on aina sosiaalinen
tapahtuma, joka auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan uuteen tydymparistoon
ja -yhteisdon. Kun uuteen tyohon astuvalle tyontekijalle maarataan perehdyttaja
tai perehdytyksen osa-alueet jaetaan tyoyhteison kesken, perehtyva tyontekija
saadaan tehokkaammin osaksi tyOyhteisdaan ja tiimiaan. Hyva perehdyttaja tuo
perehtyjalle turvaa vahentamalla jannitysta ja poistamalla epavarmuutta jo

ensimmaisista paivista lahtien. (Lepistd 2004, 56.)

Jokaisessa tyopaikassa perehdytetaan eri tavalla, silla tydpaikan koko, toiminta
ja henkilosto vaikuttavat sen kulkuun ja kestoon. On hyvin tarkeaa luoda
tydpaikalle yhtenainen suunnitelma perehdyttamisesta ja huomioida siina, kuka
perehdyttaa ja missa vaiheessa. Perehdytyksen kehittamisessa keskiossa
toimivat perehtyja, tydyhteiso, perehdyttaja, esihenkilo, tyo itsessaan ja
tydymparistot. Perehdytyksella tavoitellaan perehtyjan itsenaista suoriutumista,
joten sita voidaan pitaa yhtena onnistuneen perehdytyksen mittarina. (Kupias &
Peltola 2009, 46.)

Tarkein laissakin mainittu henkilo perehdytyksen toteuttamisessa on esihenkilo,
joka vastaa perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta ja
tarkoituksenmukaisuudesta. Esihenkil6 voi delegoida kaytannon tyon nimetylle
perehdyttajalle tai tydyhteisolle, mutta taysin han ei voi perehdytyksesta
irtautua. Perehdyttajan ja esihenkilon tulee vastuun jakamiseksi sopia tarkkaan
mita kukin tekee. Perehdyttajalla ei ole esihenkilon lailla tyonjohdollista valtaa
eikd hanella kuulu olla sita vastaavaa vastuuta. Perehdyttaminen on useissa
tydpaikoissa siirretty suurimmilta osin nimetylle perehdyttajalle, joita voi myds
olla useampi. Nimetty perehdyttaja on perehtyjalle tuki ja turva, jonka tehtava on
auttaa perehtyja tyoyhteison jaseneksi. (Kupias & Peltola 2009, 47-53.)

Esihenkilon tulee kertoa uudelle tyontekijalle hanen perustehtavansa ja kayda
lavitse, mita tyontekijalta odotetaan, seka keskustella tavoitteista. Esihenkilon

tulee olla uudelle tydntekijalle tavoitettavissa ja lasna. Lasnaololla han pystyy
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seuraamaan ja antamaan palautetta, joka auttaa tyontekijaa tekemaan tyonsa
turvallisesti muun tyoyhteison mukana. Tukea tulee antaa myos perehdytysta
antaville tyontekijoille. Esihenkilon tulee pitaa huoli uuden tydntekijan kohdalla

koeajasta ja koeaikakeskusteluista. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

Usein perehdyttaminen ei ole irrallaan muusta tyosta, vaan sita tehdaan tyon
ohella. Perehdytyksen osuus perehdyttajan tyomaarasta on suuri ja vaatii
perehdyttajalta osaamista ja ihmistuntemusta. Perehdyttaja avustaa uutta
tyontekijaa kaytannon asioissa tyosuhteeseen ja tyontekemiseen liittyen.
TyOsuhteeseen liittyvia asioita voivat olla mm. tyotuntien merkitseminen,
tydvuorolistan tarkastelu, sisaan leimaaminen, tyovaatteiden sailytys ja tiedon
loytaminen intranetista. Tyon tekemiseen liittyvia asioita ovat tyotehtavaa
vastaavat asiat kuten tyovalineet, tyotilat, asiakkaat ja tyotavat. Perehtyjalle on
tarkoitus opastaa selkeat raamit ja toimivat puitteet ymmarettavasti, mika vaatii
perehdyttajalta itseltdan kokemusta ja varmuutta omasta tydstaan. (Kupias &
Peltola 2009, 82-83.)

Tyoyhteisdlla on suuri merkitys perehdytyksen onnistumisesta. Sujuvaa
perehdytysta tukee avoimuus, silla on normaalia, etta uuden edessa syntyy
kysymyksia ja pelkoja. Esihenkilon on hyva valmistella tydyhteisd ennen
perehdytyksen aloitusta kertomalla tyontekijoilleen kuka ja miten uusi tyontekija
on tehtavaansa valittu. Tama auttaa tyoyhteis6a ymmartamaan, miten uuden
tyontekijan on ajateltu tehostavan tyopaikan toimintaa. Ymmarrettavasti
tydpaikoilla, joissa vaihtuvuus on suurta, ei voida pitaa palaveria jokaisen uuden
tyontekijan kohdalla, mutta tydyhteisolla pitaa olla mahdollisuus kysya ja
keskustella perehdytykseen liittyvista kysymyksista ennen perehdyttamista ja
sen aikana. Mita paremmin tyontekijat tuntevat tyonsa ja tyopaikkansa, sita

helpompaa perehdyttaminen tydyhteisdlle on. (Kupias & Peltola 2009, 76-77.)
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5 KEHITTAMISTYON VAIHEET

Kehittamistyd kohdistuu usein organisaatioihin ja tydyhteisdihin, niin myos
tassakin opinnaytetyossa. Kehitystyossa voidaan parantaa olemassa olevia
toimintoja ja valineita tai kehittaa taysin uutta. Kehittamisen kaksi tarkeaa
paamaaraa ovat muutokseen tahtaava toiminta ja tiedon levittdminen. (Toikko &
Rantanen 2009, 16 - 17.)

5.1 Kehittamisprosessin tavoite ja suunnittelu

Kehitystyo aloitettiin maarittelemalla sille tavoite, silla kehitystydssa se toimii
toteutuksen perustana. Tavoite voidaan maaritella tarkoituksen, tarpeen tai
uuden idean mukaan. Tarkeaa tavoitteen maarittelyssa on rajata se tarkasti.
Tavoitteen alle voidaan luoda tarvittaessa alatavoitteita. Taman kehitystyon
tavoite maariteltiin tarpeen ja kehitystyon tarkoituksen mukaan. (Toikko &
Rantanen 2009, 66.)

Tassa opinnaytetydssa toimeksiantajan toiveena oli saada yksikkoon
perehdytykseen apuvaline, jolla tehostaa yksikkdon tutustumista ja uuden
tyontekijan tai rooliaan vaihtavan tyontekijan sisaanajoa. Kehitystyon
paatavoitteeksi asetettiin Tervetuloa taloon -opas, joka toimii perehdytyksen
tukena. Pienempia valitavoitteita asetettiin kehitystyon vaiheiden valille. Oppaan
tarkoitus on helpottaa perehtyjaa ja perehdyttajaa tutustumaan yksikkoon ja
tyéhonsa. Opas rakennetaan niin, etta tarpeen tullen sita voidaan muokata ja

kehittaa toimintatapojen muuttuessa.

Oppaan ei ole tarkoitus syrjayttaa organisaation omaa perehdytyskansiota tai
toimia yksikdn ainoana perehdytyksen valineena. Organisaation oma
perehdytyskansio tarjoaa tietoa, joita organisaation tydntekijat tarvitsevat, mutta
se on koettu lilan isona kokonaisuutena selkean perehdytyksen toteutumiseen.
Tervetuloa taloon -oppaan tarkoitus on sisaltaa tietoa vain yhdesta yksikosta ja

helpottaa uuden tyontekijan tutustumista kyseiseen yksikkdon. Opas paatettiin

Turun AMK:n opinnaytetyo | Krista Pohjola



26

toteuttaa niin, etta sita voi kayttaa sahkoisessa muodossa tai tulostaa kateen

annettavaksi.

Tavoitteen asettamisen jalkeen alkoi kehitystyon suunnittelu. Kehitystyon
suunnittelussa tutustuin erilaisiin kehittamistoimintaa kuvaaviin malleihin.
Valitsin kayttooni lineaarisen mallin, jonka avulla [ahdin suunnittelemaan
kehitystyon runkoa. Lineaarisen mallin avulla pystytaan kuvaamaan
konkreettisesti tehtavakokonaisuuksia, joita kehitystydssa tehdaan (Toikko &
Rantanen 2009, 66). Mallin avulla selkeytin itselleni kehitystyon ajoitusta ja
karttaa siita, mitd missakin kohdassa tulee tehda. Tyon alussa ymmarsin, etta
toteutus ei aina vastaa suunnitelmia ja myds muutoksille seka arvioinnille pitaa
jattaa tilaa. Lineaarisen mallin lisaksi mietin spiraalimallia, silla kehitystyo on
jatkuvaa tyota, jossa tarvitaan valiarviointeja. Paadyin kuitenkin lineaariseen

malliin sen selkeyden vuoksi.

TAVOITE SuuﬁflﬂTEELU' TOTEUTUSVAIHE PAATTAMISVAIHE ARVIOINTI

Kuva 1. Lineaarinen malli kehitystydssa (Toikko & Rantanen 2009, 66).

Tervetuloa taloon -oppaan suunnittelu alkoi keskustelemalla sen sisallosta
yksikon esihenkilon kanssa. Yksikosta katsoimme materiaaleja, jotka auttavat
oppaan kokoamisessa ja tutustuimme viela erikseen organisaation arvoihin.
Keskusteluissa nousi esiin, etta oppaaseen toivotaan ainakin tarkistuslistaa,
joka helpottaa perehdyttajan ja perehtyjan jarjestelmallista asioiden lapikayntia.
Oppaaseen toivottiin ohjeistuksia konkreettisista asioista, kuten tydavaimista,
tyovaatteista, tyOvuoroista, tyon jaosta ja toimintatavoista. Mallia oppaan
kokoamiseen otettiin organisaation oman perehdytyskansion rungosta.
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Toimeksiantaja toivoi oppaasta seka sahkadista etta kirjallista versiota.
Sahkaisella versiolla toimeksiantaja tarkoittaa oppaassa sellaista muotoa, etta
sen voi lahettaa uudelle tyontekijalle tarvittaessa tyosuhteen alussa esimerkiksi
sahkopostiin. Kirjallista versiota taas tarvitaan tydsuhteen alussa, silla
tarkistuslistaa on helpompi seurata ja toteuttaa konkreettisesti merkitsemalla
siihen lapikaytyja asioita tai esiin nousseita kysymyksia. Oppaan kayttaja voi

itse valita itselleen mieluisemman tavan kayttaa opasta.

Suunnittelin tydn toteutusta lineaarisen mallin avulla jaksottaen tydvaiheet omiin
lokeroihin. Jokaiselle lokerolle asetettiin tavoite, joka toimii tydn alatavoitteena.
Suunnitteluvaiheen tavoite oli kerata luotettavaa lahdeaineistoa tyon tekemisen
tueksi, tutustua perehdytykseen kirjallisuuden kautta, hahmotella Tervetuloa
taloon -oppaan runko ja aikatauluttaa tyonteko. Jokaisen tyovaiheen valiin

kuului keskustelu toimeksiantajan kanssa.

5.2 Kehittamisprosessin toteutus ja menetelmat

Toteutusvaiheen tavoitteina oli keskustella toimeksiantajan kanssa oppaan
sisallosta ja kerata tietoa yksikdsta kyselylomakkeen avulla. Kehittdmisen
menetelmia kaytettiin harkitusti kehittamistyon eri vaiheissa tavoitteen
saavuttamiseksi (Salonen ym. 2017, 55 — 56). Kirjalliset aineistot eivat yksinaan
tue hyvaa kehittamista, joten oppaan kokoamisessa kaytettiin menetelmana
keskusteluja yksikon johtajan kanssa seka osallistettiin hoitohenkilokuntaa
teettamalla yksikkoon kyselylomake. Kehittamistydssa hyddynnettiin

aikaisempaa tyokokemustani kyseisesta yksikosta.

Kyselylomake (Liite 1) valikoitui tiedonhankintamenetelmaksi siita syysta, etta
halusin saada anonyymin tavan kerata tietoa yksikdn henkildkunnan
kokemuksista. Kyselylomake valikoitui myds sen takia, etta lomakkeen kanssa
aihetta ja kysymyksia pystyi rajaamaan helposti. Kyselylomake suunnattiin
hoitohenkilokunnalle ja vastata sai jokainen. Kyselya ei rajattu vain
perehdyttaneiden tydntekijdiden vastattavaksi, jotta kdytannontyosta saataisiin

mahdollisimman monipuolinen kuva.
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Kyselylomakkeen toteutin miettimalla mihin kysymyksiin tarvitsin viela
vastauksia, jotta Tervetuloa taloon -opas palvelisi yksikon tyontekijoita
perehdytyksen toteutuksessa. Halusin pitaa kyselyn tiiviina ja yksinkertaisena.
Kyselylomakkeen vein yksikkdon taytettavaksi tiedotteen kanssa. Tiedote on
Turun Ammattikorkean tiedote tutkimuksesta, jossa selvitin tutkimukseen
osallistumisen vapaaehtoisuuden, nimettomyyden ja tutkimuksen
tarkoituksellisuuden. Tiedotteessa oli yhteystietoni ja jokaisella vastaajalla ol

mahdollisuus kysya ja keskustella kanssani lisda kehitystyosta.

Yksikkoon toimitin 20 kyselylomaketta, joista kahdeksaan vastattiin ja
vastausaikaa kyselyssa oli yksi viikko. Kyselylomakkeissa ei ollut kohtaa, jossa
vastaajan henkilollisyys tunnistettaisiin ja taytetyt lomakkeet palautettiin
suljettuun kirjekuoreen. Kyselylomakkeesta saatuja vastauksia hyodynnettiin
perehdytysoppaan sisallon suunnittelussa siten, etta opas vastaisi
mahdollisimman hyvin henkildston tarpeita toimeksiantajan yksikossa.

Kyselylomakkeen avulla sain tietoa, mita asioita oppaaseen tulee sisallyttaa.

Kyselylomakkeista saatu aineisto maariteltiin laadullisen analyysin avulla.
Laadullinen analyysi toteutettiin teemoittelulla, jossa aineisto tiivistettiin yhdeksi
kirjalliseksi kokonaisuudeksi (Gunther ym. 2025). Kyselyn otsikot jaettiin omiin
osioihin, joiden avulla kokosin vastaukset yhden otsikon alle. Kysely ei
tietenkaan anna isosta yksikosta tarkkaa kuvaa, silla vastauksia ei saatu koko

henkilokunnalta.

Teemoittelulla sain lomakkeista kokonaiskuvaa tyontekijoiden kokemuksista
yksikon perehdytyksen toteutumisesta samoin kuin henkildokunnan
nakemyksista, missa kohdissa perehdytysta voisi kehittaa. Aineistosta nostettiin
esiin tyontekijoiden tarkeina pitamia ohjeistuksia, jotka huomioitiin oppaan
sisalléssa. Oppaaseen lisattiin tietoa tydterveyshuollosta ja lomakkeista esiin
nousseiden kielihaasteiden vuoksi oppaan sisallosta tehtiin mahdollisimman

helppolukuinen.

Kehittamisen menetelmana kaytin keskusteluja yksikon johtajan kanssa.

Keskusteluissa tyota arvioitiin ja muutettiin tarpeen tullen. Keskusteluiden avulla
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oppaan sisaltéa suunniteltiin ja taydennettiin. Keskusteluiden rinnalla tutustuin
yksikosta Ioytyviin materiaaleihin, kuten omavalvonta suunnitelmaan ja
organisaation omaan perehdytyskansioon. Kaikki yksikosta lainaksi saatu
materiaali luettiin ja kasiteltiin salassapitosaannosten mukaan ja palautettiin
takaisin yksikkoon. Tyoskennellessani yksikdssa olen tutustunut organisaation

intranettiin, jossa henkilostolle on tarjolla valtavasti tietoa ja ohjeita.
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6 KEHITTAMISTYON TUOTOS JA ARVIOINTI

Kehittamistyona toteutettiin Tervetuloa taloon -opas, joka aluksi kulki nimella
perehdytysopas. Nimi muutettiin kehitystyon aikana kuvaamaan enemman
oppaan kayttétarkoitusta Tervetuloa taloon -oppaaksi. Opas itsessaan ei opeta
ketdan perehdyttamaan, vaan toimii enemmankin jarjestelmallisena oppaana
yksikkoon tutustumisessa. Kehitystyon tuotoksen tavoite oli luoda apuvaline
selkealle ja yhtenaiselle perehdytykselle, jota pystytaan jatkossa kehittdmaan

muutosten mukana.

6.1 Tervetuloa taloon -oppaan esittely

Tervetuloa taloon -oppaan on tarkoitus helpottaa hoitohenkildokunnan
perehdyttamista. Opas sisaltaa konkreettisia asioita tydsta ja yksikon asioista ja
siksi sita ei esitella kokonaisuudessaan tassa opinnaytetydssa. Tervetuloa
taloon -oppaasta naytetaan kansilehti ja sisallysluettelo. Sisallysluettelo kertoo
oppaan sisalldsta ja laajuudesta. Oppaan suunnittelussa halusin panostaa
selkeyteen ja tiivistaa tarkeimmat tiedot yksien kansien valiin. Oppaan

rakentamisessa pyrin valttamaan liian pitkan tietopaketin rakentamista.

Opasta ei ole tehty digitaaliseen muotoon, silla toimeksiantaja on pyytanyt
oppaasta sahkdisena ja paperisena jaettavaa versiota. Opas on tehty muotoon,
josta sen voi lahettaa helposti luettevaksi sahkopostilla tai vaihtoehtoisesti pitaa
tiedostoa esilla tyontekijdiden digitaalisissa laitteissa. Oppaan voi tulostaa myos
paperisena kateen, jos niin haluaa. Sahkoista ja paperista versiota pystyy

kayttamaan seka perehtyja, etta perehdyttaja.

Tervetuloa taloon -opas esittelee yksikkoa ja auttaa tydntekijoita etenemaan
perehdytyksessa jarjestelmallisesti sen alkuvaiheilla. Konkreettinen tydvaline on
oppaan lopussa toimiva tarkistuslista, johon kasiteltyja asioita voidaan merkita
tehdyiksi. Tarkistuslista helpottaa perehtyjan omaa velvollisuutta muistaa, mita
asioita on kayty lapi. Valilla on tilanteita, jolloin perehdyttajana toimii useampi

tydntekija tai nimetyn perehdyttajan tilalle joudutaan ottamaan sijainen, jolloin
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perehdytyksessa voi tapahtua paallekkaisyyksia. Tarkistuslistasta nahdaan,
mita asioita tulee viela kayda lavitse ja mita on jo tehty. Tervetuloa taloon -
oppaan ulkonako on tehty selkeaksi ja yksi asia pyritty kasittelemaan yhdella

sivulla.

TERVETULOA
TALOON

PEREHDYTYKSEN TUEKSI

Kuva 2. Tervetuloa taloon -oppaan kansilehti.

Toimeksiantajan kanssa keskusteltiin oppaan sisallosta tyon edetessa ja
jokaisessa arviointikeskustelussa sisaltda muutettiin ja lisattiin palautteen
mukaan. Kansilehtea lukuunottamatta oppaaseen ei laitettu kuvia. Kuvat on
jatetty pois, koska perehtyja tulee kulkemaan perehdyttajan kanssa oppaassa
olevat paikat ja asiat lavitse konkreettisesti ensimmaisten paivien aikana, eika
kuville nain koettu tarvetta. Oppaaseen ei myodskaan saatu sijoiteltua kuvia

jarkevasti niin, etta se tukisi oppaan selkeaa ulkomuotoa. Oppaan lauseet on
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rakennettu lyhyesti ja tekstin selkeydessa on pyritty huomioimaan myos

maahanmuuttajataustaiset tyontekijat.

Oppaan sisallysluettelosta nakee, miten sisalté on suunniteltu kulkemaan
sellaisessa jarjestyksessa, jossa opittavien asioiden on ajateltu olevan
tarpeellisia. Oppaassa on erikseen merkitty kohdat, mita asioita kaydaan
yksikon esihenkilon kanssa ja mita asioita kaydaan perehdyttajan kanssa.
Taman on ajateltu helpottavan tyonjakoa nimetyn perehdyttajan ja esihenkilon

valilla.

SISALLYSLUETTELO

Tydsuhteen aloitus 2

Tyoavaimet ja tyovaalieet ... 3
Yksikéin yhteystiedot . 4

Tydvuoron kuvaus ja aikataulut ... 5
Sairastuessasi toimi nain ... 6

Kuvaus tehiavista: sairaanhoitaja ja hoitaja ... 7
Kuvaus tehtavista: hoiva-avustaja ... 8
Aamukaynnin huoneentaulu ... 9
litakaynnin huoneentaulu .. 10
Yksikon tilat alakerta ... 11

Yksikdn tilat alakerta ... 12

Yksikon tilat ylakerrokset ... 13
Perehdytyksen tarkistuslista ... 14

Perendytyksen tarkistuslista ... 15

Kuva 3. Tervetuloa taloon -oppaan sisallysluettelo.

Oppaan alussa kaydaan lavitse asioita, jotka pitaa tietdd ennen omaan
tydtehtavaan perehtymista. Sen jalkeen esitellaan tarkeimmat yhteystiedot ja
kaydaan lapi tydvuoroon liittyvat asiat, kuten sairauspoissaolot, tydajat ja
tyonkuvat. Tassa kohtaa perehtyjalle annetaan selkea kuva siita, mita hanelta
tyossaan odotetaan.
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Lopuksi kaydaan lavitse yksikon tiloja, joista saa kuvan, mita mistakin [Oytyy.
Tilojen lapikayminen on tehty oppaaseen kirjalliseksi, silla isossa talossa on
monta eri toimijaa ja tiloilla eirlaisia tarkoituksia. Tyota yksikossa tehdaan
moniammatillisessa tydoryhmassa, joten jokaisen rooli tyopaikalla on hyva
ymmartaa. Viimeisimpana on perehtyjalle ja perehdyttajalle rakennettu
tarkistuslista, josta perehdytyksen toteutumista voi seurata. Tarkistuslistan
avulla jokainen perehdyttaja pystyy toteuttamaan perehdytysta yhtenaisella

tavalla.

6.2 Arviointi ja oppaan kayttokelpoisuus

Tama opinnaytetyd on ensimmainen opinnaytetyoni. Opinnaytety6 on tehty
taitotasoni mukaisesti ja sen jatkokehittamiselle on jatetty tilaa.
Jatkokehittamiselle on alusta alkaen jatetty tilaa ja mahdollisuus, silla taman
kehitystyon Tervetuloa taloon -opas on ensimmainen yksikon oma
perehdytyksen apuvaline, missa ei ole tietoa organisaation muista yksikoista.

Opas luo siis tassa yksikdssa perehdytyksen parantamiselle pohjan.

Yksikon esihenkilon kanssa kavimme keskusteluja jokaisen toteutusvaiheen
kohdalla, jotta lopputuotos on yksikon toimintaa vastaava. Yksikon esihenkilo
arvioi oppaan edistymista ja antoi ohjeita oppaan sisaltéon. Opas toimitettiin
2024 kesaksi ysikkoon, jossa oppaan kokeilu voitiin aloittaa kesatyontekijdiden
perehdytyksessa. Oppaan kokeilusta saatiin hyvin vahan palautetta. Yksikon
esihenkilo yrittaa muistuttaa tyontekijoitaan kayttamaan opasta rohkeasti uuden
tyontekijan tullessa taloon. Opasta kaytetaan yksikdssa ja sen toimivuutta

arvioidaan jokaisella kayttokerralla.

Oppaan vahvuudet ovat sen selkeydessa ja muokattavuudessa.
Toimeksiantajalle I&hetettiin tuotoksena kayttévalmis opas seka muokattava
versio, jota voidaan tarvittaessa kehittda toiminnan muuttuessa. Opas on myos
muunnettavissa toisen yksikon kayttdéon, jos sellaiselle nahdaan tarve. Opas ei
sisalldllisesti ole siirrettavissa toiseen yksikkoon, mutta antaa pohjan toisen

yksikdn oppaalle.
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Opinnaytetyon kehitystydn tuotoksena tuotettu Tervetuloa taloon -opas toimi
kehitystyon tavoitteena. Kehitystyona toteutettu opas saavutti opinnaytetyon
tekijan nakokulmasta tavoitteet, silla lopputuotoksesta tuli kayttovalmis ja
jatkokehittelya tukeva opas perehdytyksen tueksi. Koko opinnaytetyon
tekemisen tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa omaa ammatillista osaamista
tukeva toiminnallinen projekti, josta olisi hyotya myos tulevaisuuden
tyotehtavissa. Opinnaytetyon aikana kiinnostus oman alan kehittamista kohtaan
kasvoi ja rohkeus osallistua myds omassa tyossa alaa kehittaviin hankkeisiin

vahvistui.

Taman opinnaytetydn tuotoksen toivon vahvistavan yksikdssa tyontekijdiden
halua kehittdd omaa toimintaansa ja tuoda ajatuksiaan vahvemmin esiin. Opas
tuo konkreettisen tuotoksen yksikkdon perehdytyksen apuvalineeksi, mutta en
koe sen olevan nykyiselldan lopullinen versio, vaikka tdmanhetkista toimintaa
se palveleekin tallaisenaan. Yksikko johon, opas toteutettiin, tekee koko ajan
tyota uudistumisen eteen ja haluaa tarjota asiakkailleen seka tyontekijoilleen
parhaan mahdollisen ympariston. Taman vuoksi oppaan rakenteeseen on

jatetty tilaa muutosten tuomille uudistuksille.
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7 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyon tekeminen toiminnallisena opinnaytetydona osoittautui
opettavaiseksi projektiksi. Kehitystyd haastoi, mutta olen tyytyvainen
tuotokseen, joka on annettu toimeksiantajan yksikkoon tukemaan
perehdytyksen toteutumista. Uskon saaneeni kehittamistyosta valineita, joita
voin hyddyntaa tydssani tulevaisuudessa ja jatkaa kehittymista tutkimus- ja

kehittamistoiminnan parissa.

7.1 Opinnaytetyon luotettavuus ja eettisyys

Toikko & Rantasen (2009, 123) mukaan tieteellisen tiedon tunnusmerkkina
pidetaan luotettavuutta. Opinnaytetydhon keratty tieto on pyritty keraamaan
luotettavista lahteista, kuten toimeksiantajalta itseltaan ja rajaamalla teoriaan
kaytettyja lahteita avainsanojen mukaan. Lahteiden valitsemisessa on
huomioitu, kenen toimesta lahde on julkaistu ja millainen tausta julkaisijalla tai
julkaisijoilla on aiheeseen nahden. Lahteiden valintaan vaikutti niiden
ajantasaisuus ja lapinakyvyys. Lahteina ei kaytetty toisia opinnaytetoita, mutta
saman alan opinnaytetdista etsin lahdekirjallisuutta tukemaan omaa

kehitystyota.

Pelkka luotettavuus ei kuitenkaan yksinaan tee kehittamistyosta hyvaa, silla
kehittamistyon luotettavuuteen vaikuttaa useampi seikka. Kehitystyossa ei aina
pystyta toistamaan menetelmien kayttoa, mita tieteellisessa tutkimuksessa
vaaditaan. Kehittamistoiminnan menetelmat ovat usein varsin sosiaalisia ja
vaativat osallistujia, mika hankaloittaa toisinnan toteuttamisen taysin
samanlaisena. Toinen ongelma kehitystydssa on, etta aineistot voivat jaada
usein tieteellista tutkimusta heikommiksi, mika koetaan hankalana
luotettavuuden suhteen. Kehittdmisessa pyritaan lopputuloksessa
kayttdkelpoisuuteen ja hyodyllisyyteen, joten opinnaytetyon toteutuksessa

tarkea tavoite oli rakentaa yksikkoon sopiva ja toimiva opas perehdytyksen
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yhdeksi tydvalineeksi niin luotettavilla aineistoilla, kuin mahdollista. (Toikko &
Rantanen 2009, 123).

Tervetuloa taloon -opas on koottu yhteistydssa yksikon esihenkilon kanssa ja
lopullinen versio oppaasta on tarkistutettu ja lahetetty yksikkoon esihenkilon
kautta. Oppaan kokoamisessa on hyddynnetty yksikon hoitohenkilokuntaa
keskusteluiden ja kyselylomakkeen avulla. Yksikon asiakkaat eivat osallistuneet
kehitystydhon. Oppaan luotettavuutta ja toimivuutta tukee oma kokemukseni
yksikon vanhana tyontekijana, silla olen yksikdssa saanut aikanaan oman
perehdytykseni ja myos perehdyttanyt muita. Oma kokemus yksikossa
tydskentelemisessa auttoi kehitystyota, silla yksikkdon liittyvat asiat eivat olleet

taysin uusia.

Kehittamistyossa henkilotietoja on keratty oppaaseen vain tyon aloituksessa
tarvittavien yhteystietojen verran. Muuten henkilotietoja ei ole keratty missaan
kehittamistyon vaiheissa. Toimeksiantajan kanssa on sovittu, ettd opasta ei
julkaista kokonaisuudessaan, eika opinnaytetydn raporttiin laiteta nimia,
henkilotietoja tai yksikon tunnisteita tietoturvallisuuden vuoksi. Kyselylomakkeet
toteutetaan vapaaehtoisena ja anonyymisti, silla kehitystyon kannalta ei ole
oleellista kerata tyontekijoiden tietoja. Kaikki kyselylomakkeen tayttamiseen
osallistuneet ovat saaneet lukea saatekirjeen, jossa kerrotaan, mihin tyontekija

osallistuu ja mihin hanen antamiaan tietoja kaytetaan.

Kaikki yksikOsta saatu materiaali sailytetaan ja palautetaan asianmukaisesti
salassapitovelvollisuutta noudattaen. Mitaan materiaalia ei kopioida, anneta
ulkopuolisten nahtaville tai jaeta julkiseen kayttoon. Kaikki kaytetty materiaali on
palautettu tyon lopuksi esihenkildlle ja kyselylomakkeen tulokset havitetaan

asianmukaisesti.

7.2 Ammatillisen osaamisen kehittyminen
Opinnaytetyon tekeminen kehitystyona oli kokonaisuudessaan opettavainen

kokemus. Tama on ensimmainen opinnaytetyoni, eika aikaisempaa kokemusta

kehitys- tai tutkimustyostakaan ollut. Aiheeksi valikoitui perehdytys
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tyohyvinvoinnin tukemiseksi, silla se on minulle tyouraltani tuttua ja koen sen

erityisen kiinnostavaksi.

Opinnaytetyon tekemiseen valmistautuminen alkoi kehittamis- ja tutkimustyon
kurssilla, jossa kehittamiseen ja sen menetelmiin tutustuttiin laajasti. Tama oli
ensimmainen kosketus kehittdmistyohon. Opinnaytetyon tekemiseen
valmistauduin myos lukemalla Ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto Arene
ry:n teoksen Ammattikorkeakoulujen opinnaytetoiden eettisista suosituksista.
Eettisista suosituksista kaytin etenkin opiskelijan muistilistaa apuna tyohon
valmistautumisessa seka suunnittelu- ja toteutusvaiheessa. (Ammattikoulujen

rehtorineuvosto Arene ry 2025, 6)

Kehitystyon aikana opin projektin hallintaa ja aikatauluttamista.Kehitystyossa
menetelmien valinta osoittautui yllattaen hankalaksi ja kehitystydonmenetelmien
tutustumiseen meni paljon aikaa. Yksikon esihenkilon kanssa toteutetut
arviointikeskustelut helpottivat tydn etenemista ja sen arviointia. Sain koko
tydskentelyn ajan palautetta riittdvasti seka ohjaavalta opettajalta etta

toimeksiantajalta.

Jatkossa tekisin toisin kehitystydnmentelmien valitsemisen ja aikatauluttaisin
tyon tekemista valjemmin. Ymmarsin opinnaytetyota kirjoittaessa, etta tiedon
keraamista yksikosta olisi voinut tehda viela laajemmin. Seuraavassa
kehittamitydssa aion jattda enemman aikaa aineiston keraamiselle esimerkiksi
jarjestamalla tarkasti mietittyja haastatteluita, joissa hyddynnetaan avoimia ja
suljettuja kysymyksia. Haasteiden jalkeen olen kuitenkin tyytyvainen

toimeksiantajalle palautamaani oppaan sisaltoon ja rakenteeseen.
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Kyselylomake

Kyselylomake perehdytysoppaan kokoamista varten:

1. Miké oli onnistunein asia, kun sinut perehdytettiin tdhan yksikké6n?

2. Oletko itse perehdyttéanyt uusia tydntekijoita tahan yksikkddn?

3. Mita térkeitd asioita mielestési usein jaa kertomatta uudelle tydntekijélle
tydsuhteen alussa?

4. Mitkéa kolme asiaa ovat tarkeimmat selvittaa uudelle tydntekijalle
perehdytyksen aikana?

5. Minka asian koet haastavimmaksi perehdyttamisessa?
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