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1 Johdanto

Uutena tyontekijana aloittaminen on aina jannittava elamanmuutos. Mita tekisit, kun
ensimmaisena tyopdaivanasi perehdyttajasi olisikin estynyt saapumasta tyopaikalle, eika
hanelle olisi sijaista? Sen lisaksi tyopaikalta puuttuisi kattava perehdytysopas. Tasta
ajatuksesta syntyi aihe toiminnalliselle opinnaytetyolleni. Naita tilanteita ehkaistakseni seka
niiden valttamiseksi tuotan opinnaytetyoni tyopaikalleni Kotorannan kuntouttavaan
lastensuojelun yksikkéon. Kotoranta on osa Tuusulan perhetukikeskusta Keski-Uudenmaan
sotekuntayhtymadssa. Perehdytysoppaan ansiosta uuden tyontekijan tyon aloittaminen
Kotorannassa on tarkoitus helpottua. Lisaksi kaikille tyontekijoille saadaan ohjeistukset
samaan paikkaan helposti ja selkedsti saataville. Osallistan Kotorannan tyontekijat

perehdytysoppaan tuottamiseen kysymalla heilta ajatuksia seka ideoita hyvasta sisallosta.

Kotorannassa tyoskentelee vakituisen henkilékunnan lisaksi sijaisia seka pidempia
maaradaikaisuuksia tekevia tyontekijoita. Tyontekijoiden lisaksi Kotorannassa on monta
kertaa vuodessa ammattikorkeakouluopiskelijoita harjoittelujaksoilla. Tyévoiman
vaihtuvuuden vuoksi perehdytysoppaan tekeminen tuo merkittavaa hyotya uusien
tyontekijoiden seka opiskelijoiden perehdyttamisen selkeyttamisessa. Olen kohdannut
perehdyttamista viime vuosina useasti. Olen opiskeluideni aikana perehtynyt
tyoharjoitteluideni aikaisiin tyopaikkoihin sekd avustanut perehdyttdamisessa nykyisessa
tyopaikassani Kotorannassa. Perehdytysoppaan luominen Kotorantaan kiinnostaa minua
aiheena huomattavan paljon, koska tiedan hyotyvani prosessista myds ammatillisesti

Kotorannassa tyoskennellessani.

Toiminnallisessa opinnaytetydssani tutkimusmenetelmana hyédynnan myos laadullista eli
kvalitatiivista tutkimusta. Laadullisessa tutkimuksessa tarkkaan valitulta ihmisryhmalta, tassa
tapauksessa Kotorannan tyontekijoilta, kerataan tietoa valittua tutkimuskohdetta vartena
(Vehvildinen-Julkunen & Kankkunen, 2013, s. 73). Kyselyssa tutkitaan, mitd Kotorannan
tyontekijat toivoisivat perehdytysoppaan sisaltavan. Kerdaan vastaukset kyselyyni
anonyymilla kyselylomakkeella Webropol-alustaa hyddyntaen. Kysymyksia tulee olemaan
kaksi kappaletta ja pyrin esittdmaan ne mahdollisimman selkolukuisesti vadarinymmarryksia

valttadkseni.



Nykypaivana korostetaan tuottavuuden tarkeytta ja kiireytta, joka lisaa perehdyttdmisen
valttamattomyytta. Jussi Paananen on tutkinut opinndytetydssdaan “Perehdytys ja
tyohyvinvointi — sisaruksia keskenaan?” perehdytyksen ja tyéhyvinvoinnin yhteytta. Hyva
perehdyttaminen on myds hyvdaa mainosta yritykselle ja panostamalla perehdyttamiseen,
saa uusi tyontekija positiivisen kuvan yrityksesta heti ensimmaisesta paivastaan lahtien.
Organisaatiolle on my6s pidemman paalle tuottavaa panostaa kattavaan perehdytykseen.
Kun organisaatio panostaa tyontekijan hyvinvointiin, on perehdytys tassa avainasemassa,
koska riittavalla perehdyttamisella vahennetaan myds tydntekijan tyon kuormittavuutta.
Selkedlla ja laajalla perehdytysoppaalla on silloin suuri merkitys. (Paananen, 2020, s. 19)
Kotorannan perehdytysoppaaseen ei tule erikseen kirjattuja tyoskentelymenetelmia, koska
Kotorannassa on tyon alla erillisen tyoskentelymenetelmakansion valmistaminen.
Perehdytysoppaani avulla tulee myos selvaksi toiminnan viitekehys, tyon tavoitteet ja

tyopaikan arvomaailma.



2 Sote-alan tyohon perehdyttaminen

Oleellinen kasite opinndytetydssani on perehdyttaminen seka tahan liittyvat alakasitteet,
kuten perehdytyksen haasteet ja vaikutus tyohyvinvointiin. Lisdksi luvussa avataan
perehdytykseen seka lastensuojeluun liittyvat lainsdadannon osa-alueet. Lopuksi kerrotaan
myo6s Kotorannan kuntouttavan yksikon toiminnasta, jotta lukija saa kasityksen siita,

millaiseen paikkaan perehdytysopas tuotetaan.

2.1 Perehdyttiminen kasitteena

Uuden tyontekijan alkuvaiheen ohjausta sekd opastusta kutsutaan perehdyttamiseksi. Sen
avulla uusi tyontekija tutustutetaan tyoyhteis6on seka han oppii organisaatiokulttuurin
piirteitd. Ennen perehdyttamisella tarkoitettiin Iahinna tyohon opastamista. Nykyaan on
ymmarretty, kuinka paljon tyontekija hyotyy siita, etta han ymmartaa paremmin koko
organisaation toiminnan. Kattava perehdytys sisaltaa tyoyhteison pelisdaannét,
henkilostokdaytannon, talon tavat sekd tydhonopastuksen. Uusia tyontekijoita saattaa usein
jannittaa uudessa tyossa aloittaminen ja siksi hyva perehdytys onkin omiaan lievittamaan

tata jannitysta. (DeCenzo & Robbins, 2010, ss. 183-187)

Perehdyttaminen on nykyaan laajempaa ja monimuotoisempaa kuin ennen.
Perehdyttamisen keskeisin tavoite on saada uusi tyontekija tuntemaan, ettd myos han on
osa uutta tyoyhteis6aan. Tyonopastus sisaltda tyotehtavien omaksumisen. Jotta uusi
tyontekija padsee alkuun tydssaan, tulee perehdyttamisen tukea hdanen oppimistaan seka
edistaa tyon kaytantdjen sisdistamista. Lisaksi uusi tyontekija perehdytetdaan myos
tyoympadristoon ja organisaatioon. Jos tyontekija palaa toihin esimerkiksi pitkalta
sairaslomalta, tulee hanet tavallaan perehdyttaa uudelleen tyohonsa. Kun perehdyttaminen
toimii laajimmillaan, kehittyy tyontekijan lisaksi myods tyoyhteiso sekd koko organisaatio.

(Kupias & Peltola, 2009, ss. 14-19)



Tyohon perehdyttédmisen tulee sisaltaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi
tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydnsa ja siihen liittyvat
odotukset. Perehdyttdminen koskee jokaista uutta ja vanhaa tyontekijaa. Uuden tyontekijan
perehdyttamisen tulee olla suunnitelmallista ja tyopaikalla tulee varata tahan riittavasti
aikaa ja resursseja. Perehdyttaminen ja perehtyminen tehdaan koeajan puitteissa,

poikkeuksena tassa pitkalta sairaslomalta palanneen perehdyttaminen. (OAJ, n.d., s. 9)

Uudesta tyontekijasta on tiedotettava tyoyhteisdssa riittavan aikaisin. TyOyhteisdssa on
hyva tehda yhteinen paatos siita, ketka osallistuvat perehdyttamiseen ja varmistaa, etta
perehdytysmateriaalit ovat ajan tasalla. Lisdksi uuden tyontekijan kanssa sovitaan mihin
asioihin han voi perehtya itsendisesti. Keusotella perehdytyksen tavoitteena on saada
uudelle tyontekijalle tietoa ja taitoa tyohonsa liittyen, tuoda kuuluvaksi myds hiljainen tieto
tyoyhteisdssa sekd saada uusi tyontekija sitoutumaan tehtavaansa seka tyoyhteis6onsa.
Naiden lisaksi on tarkeaa, etta uudelle tydntekijille jaa perehdyttamisesta hyva kokemus.
Uuden tyontekijan perehdyttamiseen tulee aina I0ytaa riittavasti aikaa ja se tulee toteuttaa
koeajan puitteissa. Tyosuojelulainsaadanto ja tyoturvallisuuslaki esittavat useita tydnantajaa

velvoittavia maarayksia tyohon perehdyttamisen jarjestamiseksi. (Keusote, 2022a)

2.2 Perehdyttiamista ohjaava lainsaadanto

Tyonantajalla on laissa maaritetty velvollisuus tyontekijan perehdyttamiseen. Esihenkilé on
vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisestd, mutta kdaytannon opastuksen voi silti antaa
toinenkin tyontekija. Perehdyttamisen sisaltd on siis esihenkilon vastuulla, mutta
perehdyttamisen kaytannon voi siirtdaa tyontekijalle. Kaytannon perehdytyksessa uudelta
tyontekijalta nouseviin kysymyksiin voikin [6ytya esihenkil6a paremmin vastaus tyontekijalta,
jonka perehdytys on vield tuoreessa muistissa. Perehdytysmateriaalin voisi lahettaa uudelle
tyontekijalle jo ennen ensimmaista tyopaivaa, jos tama vain on mahdollista, niin hdnelld olisi
jo ensimmaisena tyopadivanadan laajempi kasitys tyosta. Tydnantajan vastuulla on myos

varata riittavasti aikaa uuden tyontekijan perehdyttamiseen. (Aukee & Ruotsalainen, 2020)

Vuonna 2006 on saadetty laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan

tyosuojeluyhteistoiminnasta. Tydsuojelulainsdddannon avulla ehkdistdaan, vahennetdan seka



poistetaan terveydelle haitallista fyysista ja psyykkista kuormitusta seka vahennetéan
tyotapaturmia ja ammattitauteja. Tydsuojeluun sisaltyy tyoterveydenhuolto,
tyopaikkasuojelu, tyotapaturmien ehkaisy turvallisuustoiminnalla tydpaikalla seka
tyosuojeluvalvonta. Sosiaali- ja terveysministeri6 on laatinut tydhyvinvoinnin suuntaviivat.
Ministeriot valvovat ndiden toteutumista. Tyontekijoilla tulee myos olla tydsuojelupaallikko

seka tyosuojeluvaltuutettu. (Pro ty6turva, 2018)

Lakia, joka maarittda tyonantajan velvollisuuden perehdyttamiseen, kutsutaan
tyoturvallisuuslaiksi. Talla lailla velvoitetaan tyonantaja antamaan uudelle tydntekijalle
opastusta liittyen uuteen tyéhon seka tyossa tarvittavaan tyoturvallisuuteen. Tyontekijan
perehdyttaminen tulee ottaa vakavasti, koska sita laiminlyddessa saattaa seurauksena
syntya tyotapaturmia. Ty6turvallisuuslaki maarittaa, etta tyonantajan tulee antaa ohjausta
tyon haittojen seka vaarojen ehkaisya varten. TyOnantajan tulee myos tarkkailla tyotapojen
turvallisuutta ja varmistaa, etta tyontekija toimii kaytanndn tydssa annetun ohjeistuksen
perusteella. Jos tyotapaturman yhteydessa havaitaan puutteita perehdytyksesta, voi
tyonantaja tasta saada rangaistuksen ja olla korvausvelvollinen. Tyéturvallisuuslain mukaan
tyontekijan perehdytyksen tulee olla riittdva myos tyotehtdvien muuttuessa tai uusia

tyoskentelymenetelmia kayttoon otettaessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002)

2.3 Perehdyttamisen vaikutus tyohyvinvointiin

Onnistumisen kokemus lisda tyohyvinvointia, jonka vuoksi onkin tarkeaa, etta ihmisen
osaaminen tydssaan on ajan tasalla. Tyontekija tuntee parjadvansa tyossaan silloin, kun han
onnistuu ja saa kiitosta tyostaan. Luovuus seka innovatiivisuus tyontekijassa lisaantyvat, kun
tdma voi hyvin ja tietdd mita tyossa tulee tehda. Taman takia tyonsa hallitseminen seka

tyohyvinvointi kulkevat kasi kadessa tyopaikalla. (Vesterinen, 2006, s. 49)

Tyo6hyvinvointiin vaikuttaviksi tekijoiksi on lueteltu tyon fyysinen seka psyykkinen
kuormittavuus, tyoilmapiiri, seka kokonaisvaltainen tyopaikalla vallitseva hyvinvointi.
Perehdyttaminen vaikuttaa laajasti naihin osa-alueisiin. Onkin tarkeda toteuttaa
perehdyttaminen mahdollisimman tarkkaan seka kattavasti, jotta se vaikuttaisi negatiivisesti

tyontekijan tyossaan jaksamiseen seka tyosta selviytymiseen. (Ojala ym., 2002)



Henkiloston edustajat ovat tyopaikalla mukana erilaisten ongelmien ratkaisussa. He ovat
myos tarkedssa osassa silloin, kun kehitetaan erilaisia toimintamalleja seka linjauksia, jotka
my0s osaltaan vaikuttavat henkiloston hyvinvointiin. Henkilostojohtamisessa oleellisena
tyotehtavana on perehdytysohjelman luominen seka perehdyttamisen toteuttamisen
hallinta. Henkilostojohtamisessa tarkedana tehtdava on myos tyontekijoiden tyéhyvinvoinnin
tukeminen. Hyvinvointia lisaamalla tyontekijat viihtyvat paremmin tyéssaan, jolloin
esimerkiksi tyontekijoiden vaihtuvuus on pienempaa. Henkilostojohtamisella myds lisataan
tyontekijoiden suoriutumista tyostaan seka edistetaan tyontekijan sitoutumista
tavoitteisiinsa. (Ojala ym., 2002) Osaamisen johtamisessakin oleellisena tavoitteena on
varmistaa, etta organisaation osaaminen seka tarvittava tieto ovat sita tarvitseville helposti

saatavilla (Ahern ym., 2008, s. 42).

Perehdyttaminen on yksi parhaista keinoista ennakoivassa tyoturvallisuustoiminnassa.
Erityisesti tyduraansa aloittelevien nuorien tyontekijoiden perehdyttaminen on tarkeaa.
Perehdyttamisen tueksi on hyva olla olemassa kirjallinen suunnitelma. Tdman suunnitelman
avulla perehdyttamista pystytaan seuraamaan seka arvioimaan. Suunnitelmassa voi olla
merkittyna myods tyon vaaroihin liittyvaa selvitysta. (Tyoturvallisuuskeskus, 2022) Esimerkiksi
lastensuojelutydssa suunnitelmassa voisi olla kerrottuna oleellista tietoa liittyen tyontekijan

seka nuoren turvallisuuteen rajoitustoimenpiteita toteutettaessa.

Perehdytys on toimivaa silloin, kun se on tarkkaan suunniteltua seka systemaattista.
Halttunen (2020) on opinnaytetydssaan “Seuranta ja arviointi osana perehdytysta” luonut
seuranta- ja arviointijarjestelman osaksi yrityksen perehdyttamissuunnitelmaa. Tama
jarjestelma luotiin perehdyttdamisen tueksi henkiléstén nopean vaihtuvuuden vuoksi.
Ty6ssdan Halttunen halusi tuoda nakyvammaksi tyohon perehdytyksen seurannan seka
arvioinnin tarkeytta. Halttunen loi kyselylomakkeen, jonka avulla keratyn palautteen avulla
han tuotti perehdytyksen seuranta- ja arviointijarjestelman. Taman lisdksi Halttunen
suunnitteli uudelle tyontekijalle perehdytyksen itsearviointilomakkeen. Esihenkil6t olivat
tasta tuotoksesta innoissaan ja he kokivat saavansa uusia "pelimerkkeja” omaan
johtamiseensa. (Halttunen, 2020, s. 57) Taman kaltaista perehdyttamismallia olisi toimivaa
toteuttaa myos lastensuojelun laitoksissa, joissa voi usein olla runsasta henkiloston

vaihtuvuutta ja uusia keikkatyontekijoita voi tulla jopa viikoittain. Toisaalta



perehdyttamisjarjestelmaa on tarkead paivittaa seka yllapitaa, vaikka tyontekijoiden

vaihtuvuus olisikin vahaistd (Ahokas & Makeldinen, 2013, s. 122).

Perehdyttamisen tuloksia tulee aina seurata seka arvioida. Tarkeita padkohtia
perehdyttamisen seurantaan liittyen on tarkastella, saavutetaanko asetetut tavoitteet, missa
on onnistuttu ja kuinka yrityksen perehdytyssuunnitelma toimii? Naiden lisaksi tulisi
tarkastella sitd, mita puutteita perehdyttamiseen liittyen on havaittu ja mita taman vuoksi
tulisi tehda toisin. On tarkeaa ottaa huomioon perehdytettdavan mielipiteet seka kokemukset
perehdytyksesta. Jotta perehdyttamista voidaan kehittaa, tulee jokaisen tyontekijan
ymmartaa sen tarkeys. Kaytannon perehdyttamiseen liittyviin epakohtiin paastaan
vaikuttamaan kaikista tehokkaimmin perehdyttamisen seurantaa seka arviointia
hyodyntamalla. Hyvassa seurannassa on tarkeaa kiinnittaa huomio kirjattujen asioiden
toteuttamiseen seka uuden tyontekijan kehitysaskeliin. Myods perehdyttamisen

arviointikeskustelut ovat pateva seurantakeino. (Ahokas & Makeldinen, 2013, ss. 122-126.)

2.4 Haasteet perehdyttimisessa

Jenni Tossavainen (2006) on tutkinut pro gradu-tutkielmassaan "Tyohon perehdytys
asiantuntijaorganisaatiossa” organisaation perehdytyksen toteuttamista seka siihen liittyvia
mahdollisia kehittdmistarpeita. Osana tata tutkimusta on Tossavainen tutkinut
perehdyttamiseen liittyvia haasteita. Tossavaisen tutkimustulosten perusteella suurimmiksi
haasteiksi perehdyttamiseen liittyen lukeutuu riittamaton sosiaalinen tuki, ajan puute seka
organisaation arvojen ja vision sisdistdminen. Perehdytettdavan onkin keskeista tietad, mita
haneltd odotetaan ja mita han voi yritykseltd odottaa (Tossavainen, 2006, s. 14). Tossavaisen
mukaan, jotta yritys voisi aiemmin mainittuja haasteita ehkaista, tulisi
perehdyttamisprosessin olla tarkoituksenmukaista ja se tulisi ajoittaa heti tydsuhteen

alkuun, jotta uusi tyontekija paasee osaksi sosiaalista yhteis6a (Tossavainen, 2006, s. 59).

Perehdyttamisen ja kiireen yhdessa tuomaan haasteeseen Tossavainen ehdottaa
perehdyttamisen ajoittamista kiireettomampiin aikakausiin. Tutkimuksessaan han toteaa,
ettd tama voi siltikin periaatteessa olla myds mahdotonta. Jos yritys pyrkisi ajoittamaan

rekrytoinnit aikaan, jolloin ei ole tarkeita projekteja, olisi kiireen tuntukin



perehdyttamisvaiheessa lievempi. Lisdksi, jos perehdyttamisen nimeadisi aina tiettyjen
henkildiden vastuulle, selkeyttaisi tama tulokkaan perehdyttamisprosessia. (Tossavainen,

2006, ss. 60-62)

Yrityksen arvot ja visio ovat jokaisen tydntekijan tydnteossa oleellinen viitekehys. Jos yritys
haluaa saada arvonsa seka visionsa siirrettyd uuteen tyontekijaan perehdyttamisen
yhteydessa, tulee niiden olla konkreettisia seka selkeita. Tahan sisaltyy yrityksen toiminta-
ajatuksen seka tavoitteiden luominen selkedksi kuvaksi uudelle tyontekijalle. Tutkimuksen
mukaan sanat “arvot, visio seka strategia” eivat tarkoittaneet paljoa uudelle tyontekijalle. He
eivat kokeneet nailla olevan paljoa tekemistda oman tyonkuvansa kanssa. Tyontekijat kokivat
ymmarrettavammaksi yrityksen tarjoamat palvelut, tavoitteet seka asiakasryhman. Tahan
tutkija suositteli, ettd perehdytyksen tavoitteeksi tulisi pyrkia luomaan selkeampi kuva
organisaatiosta uudelle tyontekijalle, jotta hanen roolinsa olisi selkeampi. Varsinkin
kokemattomammat tyontekijat olivat epavarmoja naista tiedoista. Taman vuoksi tutkija
korostaakin organisaation toimintaan pureutumisen tarkeytta perehdyttamisen yhteydessa.
Oleellisin tekija onnistuneessa perehdyttamisessa on Tossavaisen tutkimuksen mukaan

toiset tyontekijat. (Tossavainen, 2006, s. 52)

Jarvinen kirjassaan kuvaa toisia tyontekijoita vertailukohteiksi, opettajiksi seka
tiedonlahteiksi. Perehdyttamisen yhteydessa muille esittdaytymalla uuden tyontekijan
sosiaalisen tuen mahdollisuudet lisdantyvat, tassa voisi kayttaa apuna esimerkiksi yhteista
kahvihetkea. Muilta saatu informaatio muuttuu osaamiseksi tydeldmassa ja taman tiedon
saavuttamiseksi kanssakdayminen kollegoiden kanssa on valttamatonta. (Jarvinen ym., 2002,

s.72).

Toisaalta Makinen opinndytetydssaan “Perehdyttamisen haasteet |ddkariasema Pulssin
kassapalvelussa” (2008) on todennut haasteelliseksi sen, ettd perehdyttdminen jatetdaan
vhden henkilon harteille. Talloin voi unohtua, etta jokaisen tyontekijan antama kuva luo
mielikuvaa uudelle tyontekijalle yrityksesta. Myos oppiminen jatkuu kuitenkin vield pitkaan
perehdyttamisen jalkeen, joten talloin tulee muidenkin kuin varsinaisen perehdyttajan,
muistaa opastaa tottumatonta tyontekijaa. On tarkeaa, etta koko tydyhteisé on

motivoitunut uuden tyontekijan perehdyttamisessa seka tervetulleeksi toivottamisessa.



3 Lastensuojelu Suomessa

Opinnaytetyoni kasittelee perehdyttamista Kotorannan kuntouttavassa lastensuojelun
yksikdssa. Kotorannan kuntouttava yksikko on lastensuojelulaitos Keski-Uudellamaalla. Jotta
voi ymmartaa, millaiseen ymparistéon perehdytysopasta ollaan luomassa, syvennyn
opinndytetyoni teoriaosuudessa kertomaan lastensuojelusta kasitteena seka lastensuojeluun
liittyvasta lainsaddannosta. Tarkennan myods, mita lastensuojelun kuntouttavalla

sijaishuollolla tarkoitetaan, jotta lukija saa selkeamman kasityksen Kotorannan toiminnasta.

3.1 Lastensuojelu kasitteena

Lastensuojelu on kirjaimellisesti lasten suojelua. Lastensuojeluviranomaisten toiminta
toteuttaa lastensuojelua, mutta viranomainen ei kuitenkaan hoida sita yksin. Sosiaali- ja
terveysministerio on vastuussa lastensuojelun lainsddadannosta seka sen yleisesta
ohjauksesta (STM, n.d.). Lapsen sekd nuoren hyvinvoinnista huolehtimisessa on
ensisijaisessa vastuussa taman huoltaja. Tarvittaessa viranomaisella on velvollisuus
vanhempien tukemisessa heiddn kasvatustehtdvassaan. Jos tilanne sita vaatii, ohjataan nuori
perheineen lastensuojelun piiriin. Yhteiskunta pyrkii edistamaan lasten seka nuorten
hyvinvointia moninaisin tavoin, kuten lainsaadannon avulla. Lapsen kasvatuksesta
pdavastuussa ovat vanhemmat tai huoltaja, mutta kasvatukseen osallistuvat myds paivakoti

seka koulu. (THL, 2022)

Lastensuojelun perustehtavia ovat lasten yleisiin kasvuoloihin vaikutus, vanhempien
tukeminen seka varsinainen lastensuojelutehtava. Lapselle tuleekin luoda virikkeellinen seka
turvallinen ymparisto leikkiin ja toimintaan. Tama on erityisen tarkeaa juuri siksi, etta arjen
ympadriston vaikutus on suuri tekija lasten hyvinvoinnissa. (THL, 2022) YK:n lapsen oikeuksien
yleissopimuksen mukaan lastensuojelun pohja perustuu kansainvilisiin oikeuksiin ja lasta

koskevissa paatoksissa tulee aina harkita lapsen etua (Unicef, 2022).
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3.2 Lastensuojelua ohjaava lainsaadanto

Kaikessa lastensuojelun toiminnassa tulee noudattaa lainsaadantoa. Lakeja koskien
lastensuojelua on runsaasti, oleellisimmat naista ovat lastensuojelulaki, sosiaalihuoltolaki,
perustuslaki seka hallintolaki. (Minilex, 2022) Uutta tyontekijaa perehdyttdessa on tarkeaa

my0&s varmistaa, etta lait, jotka lastensuojelua maarittavat, ovat hanelle tuttuja.

Lastensuojelulaissa sdddetaan ilmoitusvelvollisuus, lastensuojelutarpeen selvitys, sijoitus,
jalkihuolto seka menettelytavat lapsen huostaanotossa. Lastensuojelulain avulla pyritaan
turvaamaan lapselle tasapainoinen seka turvallinen kasvuymparisto. Lastensuojelun tarvetta
arvioitaessa ja toteutettaessa tulee lapsen edun olla aina ensisijalla. Lastensuojelulaki
maarittda myos kuntien jarjestaman ehkaisevan lastensuojelun. Jos lastensuojelun
asiakkuutta ei vield lapsella ole, puhutaan tall6in ehkadisevasta lastensuojelusta. Ehkdisevan
lastensuojelun avulla pyritdan turvaamaan lapsen ja nuoren kasvu seka kehitys ja tuetaan
vanhemmuutta. Muun muassa pdaivahoito, terveydenhuolto seka nuorisoty0 toteuttavat

ehkaisevaa lastensuojelua. (Lastensuojelulaki 417/2007)

Sosiaalihuoltolain avulla maaritelldan asiakkaan tuen tarpeet, joiden perusteella
sosiaalipalvelut seka -huolto hanelle jarjestetdaan. Kunnat vastaavat sosiaalipalveluiden
jarjestamisesta asiakkaalleen. Sosiaalihuoltolaissa on yleiset sddannokset siitd, mita
sosiaalipalveluja kunta jarjestaa ja miten ne tulee tuottaa. Sosiaalihuoltolain keskeisia
periaatteita ovat laadultaan hyva sosiaalihuolto seka hyvan kohtelun saaminen ilman
syrjintaa. Asiakasta tulee kohdella kunnioittavasti seka ihmisarvoa loukkaamatta.

(Sosiaalihuoltalaki 1301/2014)

Hallintolailla tarkoitetaan yleislakia, jonka tarkoituksena on edistaa oikeusturvaa lakiasioissa
seka edistda ja toteuttaa hyvaa hallintoa. Hallintolakia sovelletaan viranomaisten
toiminnassa, eli myo6s lastensuojelussa tyoskennellessa. Hallintolaki koskee kaikkia kunnan
seka valtion viranomaisia. Taman lisaksi laki koskee myds kaikkia yksityisen puolen
henkiloita, jotka hoitavat julkisia hallintotehtdvia. Hallintolakiin on maaritelty
paatoksentekoon liittyvida maarayksia, joihin sisaltyy esimerkiksi velvollisuus perustella

padatos seka velvollisuus asianomaisen kuulemisesta. Hyvan hallinnon periaatteisiin sisaltyy
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viisi kohtaa, joita viranomaisten tulee noudattaa. Nama ovat palveluperiaate, palvelun
asianmukaisuus, neuvonta, hyvan kielenkayton vaatimus seka viranomaisten yhteistyo.

(Hallintolaki 434/2003)

Perustuslaki (731/1999) on Suomen julkisen vallankdyton perusta ja se maarittaa kaiken
lainsdadannon. Perustuslaki sisdltda Suomen kansan keskeisimmat periaatteet, arvot seka
pelisadnnot. Perustuslaissa luetellaan kaikille kuuluvat perus- seka ihmisoikeudet, jotka
otetaan huomioon myds lastensuojelua toteutettaessa. Naita oikeuksia ovat esimerkiksi
vhdenvertaisuus, oikeus koskemattomuuteen seka henkilokohtaiseen vapauteen ja lapsen

oikeus kehitystdaan vastaavaan kohteluun. (Minilex, 2022)

3.3 Lastensuojelun kuntouttava sijaishuolto

Perhehoito, laitoshuolto seka ammatillinen perhekoti ovat yleisimpia lastensuojelun
sijaishuollon muotoja. Sijaishuoltoa voidaan jarjestaa lastenkodeissa, vastaanottokodeissa,
koulukodeissa, nuorisokodeissa sekda monissa samankaltaisissa lastensuojelulaitoksissa.
Laitoksissa tyoskentelevalla henkil6stolla tulee olla tehtavan edellyttama ammattitaito seka
erityisosaaminen, silld laitoshuoltoon sijoitetut nuoret saattavat usein olla moniongelmaisia
ja vaikeahoitoisia. Nuoren valiaikaisessa sijoituksessa laitoshoito on usein paras ratkaisu.

(Saastamoinen, 2008, s. 31)

Tuusulan perhetukikeskuksessa sijaitsevassa Kotorannassa toteutettava lastensuojelun
kuntouttava sijaishuolto on tarkoitettu kouluikaisille nuorille. Sijoitusaika on lyhyt, 3—-12
kuukautta. Kotorannan kuntouttavan lastensuojeluyksikon lisdksi Keusote tarjoaa samaa
palvelua Jarvenpaadssa Auerkulman kuntouttavassa lastensuojeluyksikdssa. Kuntouttavaan
laitokseen saavutaan esimerkiksi vastaanottoyksikon kautta silloin, kun kotiutuminen ei
nuorelle ole viela mahdollista ja kuntouttavan jakson ajatellaan hyddyttavan koko perheen
tilannetta. Kuntouttavassa sijaishuollossa arvioidaan ja tuetaan nuorta perheineen ja
pyritdan tiiviiseen yhteistydohon eri verkostojen kanssa, tavoitteena nuoren toimintakyvyn ja
hyvinvoinnin lisédminen seka lopulta kotiuttaminen. Nuori saapuu kuntouttavaan yksikkoon
sosiaalityontekijansa paatokselld. Paatos voi tulla avohuollon tukitoimena, kiireellisena

sijoituksena tai huostaanottona lapselle tehdyn tilannearvion jalkeen. (Keusote, 2022b)
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4 Opinndytetyon tausta

Tdssa osiossa avaan tarkemmin opinnadytetyon taustoja. Selkeytan lukijalle opinnaytetyoni
tavoitteen seka tarkoituksen. Ndiden lisdksi perehdyn opinndytetyoni toteutustapaan.
Toteutustapa on toiminnallinen opinnaytetyd, koska opinndytetydn tehtava on luoda

perehdytysopas.

4.1 Opinndytetyon tavoite ja tarkoitus

Opinnaytetyon tilaajana toimii Keusoten alueella toimiva Kotorannan lastensuojelun
kuntouttava yksikkd Tuusulan perhetukikeskuksessa. Kotorannan kuntouttava yksikké on
ollut toiminnassa vuodesta 2019, mutta perehdytysopas on vajavainen. Olen itse ollut
tyoharjoittelussa Kotorannassa vuoden 2022 alussa. Harjoittelun jalkeen jain
tyoskentelemaan Kotorannassa tehden satunnaisia tyovuoroja. Kesan tullessa siirryin
Kotorantaan kesatydntekijaksi, jonka jalkeen tyosopimustani jatkettiin sijaisuudella. Suurin
osa minun perehdyttamisestani tapahtui suullisesti perehdytyslomakkeen avulla. Tama on
toimiva tapa, mutta suullisen perehdytyksen jalkeen asioihin ei voi enaa yksin ollessaan
palata, kun ne eivat ole kirjattuna. Lopullinen paatds opinnaytetyoni aiheesta tuli

keskusteltuani perehdytysoppaan tarpeesta esihenkiloni kanssa.

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysopas ohjaajalle Kotorannan lastensuojelun
kuntouttavaan yksikk6on. Lisatavoitteena opinnaytetydn tuottamisessa oli perehdyttamisen
laadun parantaminen. On tarkeaa, etta uusi tyontekija |6ytaa tarvittavat tiedot
tyoskentelyynsa selkedsti yhdesta paikasta. Kotorannan toimistossa seka tiedostoissa oli
saatavilla paljon erinaisia hyodyllisia lomakkeita seka ohjeistuksia, mutta oli tarkeda saattaa
tama kaikki tieto yhteen kansioon kaikkien saataville. My6s jo olemassa olevista tiedostoista

|oytyi paivitettavaa.

Halusin tuottaa opinndytetyoni ajankohtaisen aiheen pohjalta. Ty6hyvinvoinnin tarkeyden
merkitys ndkyy mielestani joka pdiva enemman ihmisten nykypaivassa. Nykypaivan
tyonteossa suositaan tehokkuutta seka tuottavuutta, jotka ovat omiaan aiheuttamaan

stressia tyontekijoissa. Kattavan perehdyttamisen on tutkitusti todettu vaikuttavan
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tyohyvinvointiin. Siksi tydhyvinvoinnin tulisikin olla yhta tarkeaa henkilostopolitiikassa kuin
perehdyttamisenkin. Sujuvan perehdyttamisen voiman huomaa koko tydyhteisén

hyvinvoinnista seka yrityksen toimivuudessa. (Paananen, 2020, ss. 32—-33)

Perehdyttamisen seka tyohyvinvoinnista huolehtimisen ei tulisi ikina olla pelkastaan
esihenkilon ja organisaation vastuulla, vaan sen tulee olla koko tyéyhteison toteuttamaa
tiimityota. Kun tyontekijat ovat sitoutuneita organisaatioon, heidan vaihtuvuutensa laskee.
Tama on erityisen tarkeda esimerkiksi lastensuojelun yksikdissa. Lastensuojelussa esimerkiksi
laitoksessa tydskennellessa on tarkeda, etta ohjaaja seka nuori saavuttavat keskindisen
luottamussuhteen. Perehdyttdmisen avulla ohjaaja on sitoutuneempi tyohonsa. Tama
puolestaan tuottaa nuorelle turvallisuuden tunnetta seka luo turvallisen ympariston, jossa

nuoren on hyva kasvaa ja kehittya. (Paananen, 2020, s. 35)

4.2 Toiminnallinen opinndytetyo

Toiminnallisessa opinnaytetydssa tarkoituksena on toteuttaa toiminnan opastamista tai
ohjaamista. Toiminnallisessa opinnaytetydssa voi olla tuotoksena toiminnan selkeyttaminen
esimerkiksi perehdytysoppaan avulla. Toiminnallisessa oppaassa kerataan aineistoa yhta
lailla kuin tutkimuksellisessakin oppaassa. Erona ndissa on se, etta kerattya aineistoa ei ole
tarpeellista analysoida yhta jarjestelmallisesti kuin tutkimuksellisessa opinndytetyossa.
Toiminnallinen opinnaytety0 sisaltda aina tuotoksen lisdksi myos raporttiosion. Raportissa
kerrotaan tyon tuottamisesta seka tietoperustasta. Raportissa opinnadytetyontekija tuo myos
selkeasti esille omaa pohdintaansa liittyen opinndytetyOprosessiin seka tuotokseensa.
(Vilkka & Airaksinen, 2003, ss. 38—40) Toiminnallisessa opinnaytetydssani on selkedna
kohderyhmana Kotorannan lastensuojelun kuntouttavan yksikén nykyinen ja tuleva

henkilokunta seka opiskelijat.

Kotorannan lastensuojelun kuntouttavan yksikén perehdytysopas toteutetaan
toiminnallisena opinndytetyona, jonka tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas.
Opinnaytetyon tarkoituksena on vdahentaa tyon kuormittavuutta ja helpottaa uuden
tyontekijan saapumista Kotorantaan. Oppaan on tarkoitus hyodyttdaa Kotorannan nykyisia

seka tulevia tyontekijoita, seka harjoitteluun saapuvia opiskelijoita. Kotorannan tyontekijoille



luodun kyselyn avulla (liite 3) sain hyodyllista tietoa, jonka avulla pystyin maarittelemaan

seka rajaamaan perehdytysoppaaseen tulevat materiaalit.

5 Opinnaytetyon toteuttaminen

Opinndytetyon toteuttaminen on prosessin paavaihe. Tahan vaiheeseen sisaltyi
aineistonhankinta seka sen analysointi ja tiedon yhteen saattaminen. Opinnaytetyota
toteuttaessa hyddynnettiin myds Kotorannasta nimetyn ohjaajan seka esihenkilon
mielipiteitad ja ajatuksia liittyen perehdytysoppaaseen. Tassa luvussa esitelldan

perehdytysoppaan luomisprosessista alusta loppuun.

5.1 Aineistonhankinta seka analysointi

Tutkimusaineiston hankinnan lahtékohtana toimii lahes aina tutkimuskysymys.
Tutkimuskysymykseni on "Mitd Kotorannan perehdytysoppaan tulisi sisaltaa?”
Tutkimuskysymyksen seka halutun toteutustavan perusteella tutkija valitsee

tiedonkeruumenetelmansa.

Jo valmiiksi tuotetun aineiston lisdksi voidaan myds tuottaa uutta aineistoa esimerkiksi
kyselyiden avulla. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka, 2006) Hankin aineiston
opinndytetyoni sisaltdéon erilaisista tutkimuksista, kirjallisuudesta, opinnaytetdista,
vaitoskirjoista seka muiden yritysten perehdytysoppaista. Lisaksi kerasin tietoa
perehdytysoppaaseen tarkeista perehdytyksen osa-alueista tydryhmalta. Loin kollegoilleni
Webropol-alustalle avoimen kyselyn, jonka avulla he saivat kertoa, mita haluaisivat
perehdytysoppaan sisdltavan. Taman avulla sain Kotorannan henkilékunnan osallistettua

mukaan.

5.1.1 Valmiin aineiston hyédyntaminen perehdytysoppaassa

14

Opinndytetyon padasiallinen aineistonkeruu tapahtui hyodyntden Keusoten Sharepointia, eli

Keunetid. Keunetista l0ytyi laajasti tietoa Keusote-alueen henkildstdasioista, palveluista,

palkoista, lomista, tydajoista, johtamisjarjestelmistd, koulutuksista, tietohallinnosta seka
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henkiloston turvallisuuteen liittyvista asioista. Keunettiin pdasee Kotorannan
tyosahkopostilla. Kotorannan toimistossa ja Teams-ryhmassa oli kasattuna paljon tietoa
Keunetistd, mutta tiedot olivat sekalaisesti seka vaikeasti saavutettavissa. Nama tiedot siirsin
perehdytysoppaaseen, jotta ne ovat selkeasti luettavissa seka helposti saavutettavissa

yhdessa paikassa.

Aineistoa kerattiin myos Kotorannan yhteisesta Teams-ryhmasta, jonka tiedostoista l6ytyy
erindisia ohjeita seka lomakkeita tyoskentelyn tueksi. Teams-ryhmasta 16ytyi tietoa
esimerkiksi kdteisen rahan seka pankkikorttien kaytésta, autoista, omavalvonnasta seka
nuorille sekd heidan perheilleen maksettavista korvauksista. Teamsista 16ytyy myos
Kotorannan paivaohjelmat sekd muita hyodyllisia lomakkeita. Lomakkeita en siirtanyt

perehdytysoppaaseen, mutta kerroin oppaassa, etta mista ja miten nama lomakkeet |oytaa.

Suuri hyoty oli myos Kotorannan esitteestd. Esite sisaltda tarkeaa tietoa Kotorannan
aikatauluista, nuorten arjen asioista, kotijaksoista seka Kotorannassa asumisesta. Esite
jaetaan aina Kotorantaan muuttavalle nuorelle sekd hanen perheenjdsenilleen. Alun perin oli
suunnitteilla lisata esitteen tiedot perehdytysoppaaseen. Prosessin edetessa tama
suunnitelma kumottiin ja uudeksi suunnitelmaksi paatyi lisata esite liitteeksi
perehdytysoppaan loppuun. Tahan paadyttiin siita syysta, etta aina esitteen paivittyessa ei
tarvitsisi paivittda myos perehdytysopasta. Kotorannan esite toimii mainiosti
lisaperehdytysmateriaalina kdaytannon tyohon, koska sielta [6ytyy tiedot esimerkiksi nuorten

aikatauluista.

Tutkin my0s jo olemassa olevia perehdytysoppaita, joita on tehty muille laitoksille.
Perehdytysoppaita oli laajasti laidasta laitaan, joiden avulla sai selkedn nakemyksen kattavan
perehdytysoppaan sisdllosta. Perehdytysoppaissa oli useissa paljon samankaltaisuuksia,
jotka koin hyddylliseksi lisdtd myos Kotorannan perehdytysoppaaseen. Naihin
samankaltaisuuksiin sisaltyi asioita tyoterveydestd, loma-ajoista, palkanmaksusta seka
tyoturvallisuudesta. Naiden lisaksi tutustuin Koivukujan perehdytysoppaaseen. Koivukuja on

Kotorannan lisdksi osa Tuusulan perhetukikeskuksesta.
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5.1.2 Keusoten yleinen perehdyttamismateriaali

Keusoten yleinen perehdytysmateriaali toimii tukimateriaalina uusille tyontekijoille myds
Kotorannassa. Osan perehdytysmateriaalista siirsin myds Kotorannan omaan oppaaseen,
kuten tiedot liittyen tyoterveyshuoltoon. Keusoten perehdytysmateriaalin sisalto perustuu
Keunetista I6ytyvaan tietoon. Materiaali on nimetty ""Tervetuloa Keusoteen” ja se
lahetetaan jokaiselle uudelle tyontekijalle hanen henkilokohtaiseen sahkdpostiinsa ennen,
kuin palvelussuhde on alkanut. Kotorannan perehdytysmateriaalin uusi tyontekija tulee
saamaan itselleen viimeistaan perehdytysvuoronsa alkaessa. (Keusote, 2022a) Keusoten
perehdytysoppaan nimesta sain ajatuksen myos Kotorannan perehdytysoppaan nimests,

joksi lopulta valikoitui “Tervetuloa Kotorantaan!”

Keusotella on oma perehdytyskorttinsa, joka toimii muistilistana perehdyttamisessa. Taman
lisdksi on olemassa myds Kotorannan oma perehdytyskortti, jossa on hieman spesifimpaa
tietoa liittyen kaytannodn tyohon. Perehdyttdja seka perehdytettava sitoutuvat
perehdytykseen allekirjoittamalla perehdytyskortin. Perehdytyskortista |0ytyy yleisesti
lapikaytavat asiat. Esihenkild pitda huolen perehdytyskortin ajantasaisuudesta.
Perehdytysopasta tehdessani varmistin, ettd kaikki Keusoten perehdytyskortissa olevat asiat,
jotka oleellisesti liittyvat tydskentelyyn Kotorannassa, |6ytyivat myods Kotorannan

perehdytysoppaasta. (Keusote, 2022a)

5.1.3 Kyselylomakkeen kaytt6 aineistonhankintamenetelmana

Aineistonhankintamenetelmana kyselya kaytetdaan keraamaan vastauksia tietyin kriteerein
valikoidulta ihmisryhmalta kysymyksiin, jotka tutkija on maarittanyt jo etukateen. Tassa
opinndytetydn osiossa tutkimusmenetelmaksi valikoitui laadullinen, eli kvalitatiivinen
tutkimus. Kun tutkimuksessa halutaan selvittaa vastausten jakaumaa, sopii kysely tahan
kayttotarkoitukseen parhaiten. Kyselytekniikoita |6ytyy monenlaisia paperisesta sahkoiseen
ja kysely on tehokas tapa kerata ihmisryhman vastaukset tutkittavaan aiheeseen liittyen. Kun
tutkija itse maarittaa kyselyssa kysyttavat kysymykset, pysyy hanen tutkimuskysymyksensa

selkeasti tyon punaisena lankana. (Taideteollinen korkeakoulu, n.d.)
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Halusin osallistaa Kotorannan tyontekijat perehdytysoppaan luomiseen. Tahan selkeimpana
ratkaisuna koin heidan mielipiteensa selvittamisen perehdytysoppaan sisallosta. Toteutin
kyselyn Webropol-alustalla internetselaimessa. Koin Webropol-alustan selkeimmaksi
vaihtoehdoksi, koska se oli minulle ennestdan tuttu valine. Webropol (2020) ilmoittaa
kotisivuillaan olevan Pohjoismaiden kaytetyin kyselytyokalu. Kyselylomakkeen ohessa
tyontekijoille lahetettiin saatekirje (liite 2) sekad suostumuksesta kertova osuus. Kyselyyn
vastattiin taysin anonyymisti tietoturvasyitten takia. Lisaksi kyselyyn vastaaminen oli

vapaaehtoista ja tata korostettiin tyontekijoille Iahetetyssa saatekirjeessa.

Kotorannan tyontekijoille Iahetetty saatekirje (liite 2) kertoi opinndytetyona syntyvasta
perehdytysoppaasta Kotorannan kuntouttavaan yksikkdon. Liitteena oli myds lomake
tutkimukseen suostumisesta seka kysymykset (liite 3). Saatekirjeessa kuvasin tutkimukseni
tarkoituksen, aineiston hankinnan seka hallinnan menetelmaét, seka tieto tutkimukseen
osallistumisen vapaaehtoisuudesta. Saatekirjeen jalkeen oli sahkdinen internetlinkki, jota
painamalla pdasi Webropol-alustalla luodulle kyselylle (liite3). Kyselylomake oli aktiivisena
viikon, jonka aikana tyontekijoiden oli tarkoitus vastata heille osoitettuihin kysymyksiin.
Perehdytysopasta varten luodut kysymykset olivat: "Mita Kotorannan perehdytysoppaan
tulisi mielestasi sisaltaa?” seka "Mita uuden tyontekijan perehdyttamisessa olisi mielestasi
tarkeaa ottaa huomioon?” Pyrin tekemaan kyselylomakkeesta selkedn seka helposti
ymmarrettavan, jotta tyontekijan olisi mahdollisimman yksinkertaista ja nopeaa vastata
kyselyyn. Kysymykset liittyivat molemmat oleellisesti perehdytysoppaan aineistoon seka
oppaan hyédyntamiseen, koska tuotoksenani opinnaytetydssani on mahdollisimman

kattavan perehdytysoppaan luominen.

5.2 Aineiston analyysi ja tulokset

Kotorannan tyontekijoille luodun kyselyn avulla sain lisdtietoa heille mieluisan
perehdytysoppaan sisallosta seka heidan toiveistaan liittyen perehdyttamiseen. Vastauksia
tuli yhteensa viidelta eri henkildlta. Vastausprosentti ndin ollen oli 50 %. Olin tyytyvainen
tulokseen, koska lastensuojelutyon kiireellisyyden vuoksi olin varautunut siihen, etta

vastauksia ei kertyisi montaa.
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Aineiston analyysi toteutettiin laadullisella menetelmalla. Laadullisen menetelméan
tarkoituksena on tutustua ensin aineistoon perusteellisesti ja taman jalkeen poimia
aineistosta oleellisimmat asiat. Aineistosta keratyt vastaukset voidaan jakaa teemoittain.
(Opinkirjo, n.d.) Taman aineiston teemoittelu nakyy perehdytysoppaan luvuissa. Kyselysta
saadusta aineistosta jaoteltiin perehdytysoppaan sisaltéon toivotut asiat loogisesti eri

lukuihin seka alalukuihin.

Kotorannan tydntekijoiden vastaukset ensimmaiseen kysymykseen liittyen
perehdytysoppaan sisaltdoon, olivat pitkalta juuri sellaisia, joita olin jo alun perin suunnitellut
perehdytysoppaaseen tulevaksi. Tarkeimpana perehdytysoppaan sisaltod pohdittaessa oli
kyselyyn vastanneista suurin osa, eli nelja kappaletta, todennut tarkeaksi tyontekijéiden
vastuualueiden seka tyovuorojen tehtavien listaamisen. Taman lisaksi vastauksista kolmessa
toistui toive tyopaikan toimintatapojen, kdytannon asioiden, tydsuhdeasioiden,
tyoterveyshuollon seka ty6turvallisuuden sisallyttamisesta perehdytysoppaaseen.
Tyo6suhdeasioihin sisallytettiin erddssa vastauksessa tarkennuksena palkat,
poissaolokdytannot, vuoron vaihdot, ylityokaytannot seka loma-ajat. Myos yksikon
toiminnan tavoitteen selkeyttaminen seka tyopaikan arvot nousivat esiin kahdessa eri

vastauksessa.

Tyoturvallisuuteen liittyen haluttiin kirjata paloturvallisuudesta, pelastussuunnitelmasta seka
halytysjarjestelmistd. Myds toimintaohjeista uhka- ja vaaratilanteisiin liittyen pyydettiin
tietoa. Tarkedana huomiona uhka- ja vaaratilanteisiin liittyen oli mainittu myos ndiden
tilanteiden purku. Yhdessa vastauksessa nousi myos tarkedana huomiona mainita se, mista
I6ytyy Kotorannan turvallisuuskansio, ladkehoitokansio seka ohjeistukset Teamsista.

Kahdessa vastauksessa mainittiin myos ohjeistukset eri jarjestelmien kayttoon.

Kotorannassa asuviin nuoriin liittyen tarkeiksi perehdytysoppaaseen kirjattaviksi asioiksi
nousi arkipaivdiseen elamaan liittyvia asioita, kuten viikkorahojen maksut nuorille, liikunta-
seka toimintaillan toimintaperiaatteet seka retkipaivat, nuorten kokoukset, seka
rajoituspaatoksiin liittyvat tiedot. Nuoriin liittyen haluttiin myos lisatd perehdytysoppaaseen
hyvan kohtelun periaatteen ajatus seka kuinka toimia nuoren hatkatessa. Hatkaamisella

tarkoitetaan nuoren luvatonta poistumista Kotorannasta.
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Vastauksista kavi selkeasti ilmi se, kuinka tarkea valine tiedon jakamista varten
perehdytysopas tulee olemaan. Nama kaikki asiat perehdytysoppaaseen sisallyttamalla, tulisi
uusi tyontekija mielestani hahmottamaan todella selkedsti yksikdn paivittdiset toiminnot
seka ohjaajien tyonkuvat. Erityisesti osiota liittyen tydntekijan tydhyvinvointiin seka

turvallisuuteen pidan itsekin tarkeana.

Toisena kysymyksena kyselyssani kysyin ”Mita uuden tyontekijan perehdytyksessa olisi
mielestdsi tarkeda ottaa huomioon?” Tassa vastaukset olivat tyontekijoilla hyvin
samankaltaisia. Tarkeimpana huomioon otettavana asiana nayttaytyi kyselyssa riittavan ajan
saaminen perehdyttamiseen. Taman vastauksen oli Kotorannan tydntekijoista antanut
kolme henkiloa. Keusoten omassa perehdytysmateriaalissakin mainitaan nadiden toiveiden
tueksi, ettd tyopaikan tulee varata riittavasti aikaa seka resursseja uuden tyontekijan

perehdyttamiseen (Keusote, 2022a).

Perehdytykseen liittyen toivottiin, ettd uusi tyontekija saa helposti tiedon kaytanteista seka
tiedon siita, mista l0ytyy vastauksia mielta askarruttaviin tyOGasioihin. Taman toiveen
toteuttaminen olikin juuri tyon alla perehdytysoppaan muodossa. Mielestani tarkeana
huomiona todettiin, ettd uuden tyontekijan jaksamisen tukemisesta huolehdittaisiin alusta
lahtien. Itse uutena tydntekijana Kotorannassa olen kokenut taman kohdan toteutuneeksi.
Lisaksi vastauksen mukaan vertaisperehdyttajalla helpotettaisiin sisddnpaasya tiimiin ja
toimintamalleihin. Perehdytyskortin kaytto tuli myos vastaan kahdessa vastauksessa, myds
sen ajantasaisuuden varmistamista pohdittiin. Keusotelta seka Kotorannalta l6ytyykin
molemmilta omat perehdytyskortit, jotka on tarkoitus allekirjoittaa perehdyttamisen
seurannan vuoksi seka sen takia, etta allekirjoittamalla molemmat osapuolet sitoutuvat
perehdyttamisprosessiin (Keusote, 2022a). Vastaukset toiseen kysymykseen olivat hyvin
samankaltaisia, joita aiemmissakin tutkimuksissa oli tullut ilmi. Naita vastauksia tulen

hyodyntamaan myos raporttini pohdinnassa.

5.3 Perehdytysoppaan suunnittelu Kotorannan yhteistyohenkildiden kanssa

Lahetin perehdytysoppaasta luomani raakaversion salatulla séhkopostilla Kotorannasta

nimetylle opinnaytetyoni ohjaajalle seka esihenkil6lle. Pyysin heiltd kommenttia seka
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tarkeita huomioita nykyisesta perehdytysoppaan versioista. Lisaksi he tarkastivat oppaan

sisaltamien asioiden oikeellisuuden.

Padosin kommentit sekd muokkaukset perehdytysoppaasta liittyivat siihen, etta olin [6ytanyt
vanhentunutta tietoa, kuten nuorille maksettavien korvausten summia. Nama olivat juuri
samoihin aikoihin paivittyneet, kun kansiota loin. Lisdksi korjasin sanamuotoja seka
lauserakenteita ja muutin puhekielista sanastoa virallisempaan. Tasta esimerkkina osio,
jossa kerroin nuoren “hatkaamisesta”. Hatkaaminen on puhekielen sana, virallisesti tata
kutsutaan nuoren luvattomaksi poistumiseksi. Lisaksi ohjaajani kiinnitti huomion
muutamaan kohtaan, jossa kuvaus aiheesta oli hieman suppeaa, joten téllaisia kohtia

tarkensin ja lisasin tietoa, jotta luvut olisivat mahdollisimman selkeita lukijalle.

En kirjannut oppaaseen Kotorannassa kaytettavia tydéskentelymenetelmia, koska tyon alla on
erillinen menetelméakansio. Ohjaajani totesi, ettd menetelmista riittaa otsikko liittyen
tyomenetelmiin, jonka alle kirjaan, mista Kotorannan menetelmakansio 16ytyy.
Perehdytysopas tulee jaamaan sahkodiseksi, joten menetelmakansionkin ollessa sahkoinen,

voin lukuun lisdta suoran linkin menetelmakansioon.

Pohdimme my0s ohjaajani kanssa, kuinka jatkossa toimitaan perehdytysoppaan kanssa, jotta
se pysyisi ajan tasalla. Ratkaisuksi tahan ajattelimme, etta Kotorannasta nimettaisiin
tyontekija vastaamaan tiedon paivittamisesta perehdytysoppaaseen. Jotta tiedon
paivittdminen olisi mahdollisimman selkeda, paadyimme ohjaajani kanssa siihen, etta
poistan Kotorannan esitteesta |oytyvat tiedot perehdytysoppaasta. Tama siita syysta, etta ei
tulisi tarvetta paivittaa samoja tietoja moneen eri paikkaan. Lisdsin opinndytetyohon
sisdllysluetteloon otsikoksi "’Kotorannan esite” ja taman luvun alle merkitsin, mista esitteen

6ytaa.

Lisaksi [ahetin oppaan Kotorannan sairaanhoitajalle tarkistukseen. Hanelta pyysin
kommenttia liittyen ladkehoito-osuuteen seka naiden tietojen oikeellisuuteen. Kotorannan
sairaanhoitaja on vaihtunut tdman vuoden puolella, niin halusin varmistaa, etta lddkehoitoon

liittyva sisalto on paivitetty siihen tyomalliin, jollaisena uusi sairaanhoitaja tata toteuttaa.
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Tehtyéani pyydetyt muutokset kansioon, lahetin tuoreen version uudestaan ohjaajalleni seka
esihenkil6lle vield lopulliseen tarkistukseen. Kun sain heiltd hyvaksynnan perehdytysoppaan

sisallosta, oli opas valmis julkaistavaksi.

5.4 Perehdytysoppaan julkaiseminen

Kun esihenkild oli antanut hyvaksynnan Kotorannan perehdytysoppaan lopulliselle versiolle,
oli aika julkaista opas tyontekijoille. Perehdytysopas julkaistiin ainoastaan sahkdisena
versiona. Tahan paadyttiin sen vuoksi, ettd opas on mahdollisimman helposti muokattavissa
seka tyontekijoiden saavutettavissa. Sahkoisen version kaytdssa huomioitiin myds kestava
kehitys. Esihenkilon kanssa suunnittelimme, ettd perehdytysoppaan voisi tallentaa
muistitikulle, jolloin se on myo6s niiden henkiléiden saavutettavissa sahkdisesti, jotka eivat

padse Kotorannan Teams-ryhmaan.

Perehdytysopas julkaistiin tyontekijoille lokakuussa 2022. Perehdytysoppaalle nimettiin
vastuupaivittdjat tyontekijoiden joukosta, jotta saadaan varmuus, etta opas pysyy ajan
tasalla. Perehdytysopasta paivitetdaan kahdesti vuodessa. Perehdytysopasta tullaan
kayttamaan siihen suunniteltuun tehtavaan, eli harjoittelijoiden lisdksi nykyisten seka uusien
tyontekijoiden perehdyttamiseen. Perehdytysopasta tullaan kayttdamaan Kotorannan

perehdytyskortin lisdksi uuden tyontekijan seka opiskelijoiden perehtymisen tukena.

6 Valmiin perehdytysoppaan sisalto

Loin perehdytysoppaan vastaamaan toimeksiantajani seka Kotorannan tyontekijéiden
toiveita. Valmista perehdytysopasta en salassapitovelvollisuuden vuoksi pysty
opinnadytetyoni raportissa julkaisemaan. Tdman vuoksi avaan oppaan sisaltoa
sisdllysluettelosta kertomalla. Kertoessani perehdytysoppaan sisdllosta pidan samalla huolen
salassapitovelvollisuudestani. Sisallysluettelon lisdksi kerron, mitka seikat vaikuttivat

perehdytysoppaan ulkondakdon seka kieliasuun.
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6.1 Ohjeistusta selkean perehdytysoppaan tuottamiseen

Perehdytysopasta suunnitellessani tutustuin ohjeistuksiin liittyen siihen, kuinka tehdaan
hyva perehdytysopas. Loysin kolme tarkeda asiaa, jotka tulee jokaisen oppaan tekijan
muistaa. Naihin lukeutui kdskymuodon kayttaminen, ohjeistuksen selkeys seka olennaisen

tiedon tunnistaminen. (Kotus, n.d.)

Lukijan on tarkeaa hahmottaa, mika on hanen tehtavansa. Tata keinoa pyrittiin
hyddyntamaan jokaisessa perehdytysoppaan luvussa, jossa kuvattiin asiaa, mika tyéntekijan
tulee tehda. Tasta esimerkkina verokortin lahettaminen. Oppaassa kaytettiin kdskymuotoa
eli imperatiivia kirjoittamalla ”Iaheta verokortti Sarastialle”. Kdskymuotoa hyddynnettdessa
ohjeistuksesta tuli omastakin mielestani selkeampi. Kun kaskymuodossa esitetty toiminta on

selkeasti tyontekijaa hyodyttavaa, ei tasta tule tylya vaikutelmaa. (Kotus, n.d.)

Perehdytysopasta tuottaessa sen selkedksi saaminen oli yksi haastavimmista vaiheista.
Tahan vaikutti lukujen suuri maara, lopulliseen perehdytysoppaaseen tuli kymmenia eri
lukuja. Kotorannan tydntekijoille luodun kyselyn avulla saatiin tietoa siitd, mita he pitavat
oleellisena tietona liittyen perehdytysoppaaseen. Sisallon laajuuden vuoksi on tarkeaa, etta
oppaassa on selkea kokonaisrakenne, jotta lukija I0ytaa helposti tarvitsevansa. Ohjeistukset
on tarkeaa esittaa jarkeen kayvassa jarjestyksessa. Koska perehdytysopasta on mahdoton
kasata aikajdrjestyksen mukaan, tulee aihepiirit kasitelld yksi kerrallaan selkedssa
jarjestyksessa. Vaiheittaisessa toiminnassa on hyva hyodyntaa numeroituja luetteloita tai
alalukuja. (Kotus, n.d.) Esimerkiksi kerrottaessa Kotorannan autojen kaytostd, ensimmaisessa
luvussa kerrottiin autoista yleisesti ja alaluvuissa kerrottiin auton varaamisesta

henkilokunnan kayttéon seka auton tankkaamisesta.

Kolmantena tarkedna saantona oli olennaisen tiedon tunnistaminen. Ohjeistuksia
kirjoittaessa on tarkead muistaa, etta vaikka jokin asia on itselle selked, ei se sitd valttamatta
ole kaikille. Lukijalle tulee selventaa erikoissanastot, kuten termit, jotta han ymmartaa
lukemansa. Paivamaarat on myos tarkead merkata tasmallisesti seka taydellisesti. Lisaksi on
tarkeaa miettid, mitka yhteystiedot ovat oleellisia perehdytysoppaaseen kirjata. (Kotus, n.d.)

Kotorannan perehdytysoppaaseen paadyin kirjaamaan yhteystiedot, joita tydssa tarvitaan
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Iahes viikoittain. Sanasto pyrittiin pitamaan mahdollisimman selkedna seka helppolukuisena,
kayttamatta lyhenteitd. Tama vaihe oli mielestani erityisen tarkea esimerkiksi opiskelijoiden

ymmarryksen kannalta, joilla ei vield niin paljoa |I0ydy kokemusta alan sanastosta.

Kotorannan perehdytysopas luotiin Word-pohjaan. Jotta teksti olisi selkeasti luettavaa,
valittiin fonttikooksi 12 ja rivivaliksi 1,5. Kansilehti on hyva pitaa selkeadna, joten siihen
merkittiin otsikoksi “Tervetuloa Kotorantaan!”. Otsikon lisdksi kansilehteen liitettiin HAMK:n
seka Keusoten logot (liite 3). Kansilehden jdlkeen oppaassa on sisallysluettelo (liite 4).
Sisallysluettelon pyrittiin luomaan mahdollisimman helppolukuiseksi, jotta tyontekija loytaa
helposti etsimansa. Sisallysluettelo jaoteltiin mahdollisimman selkedsti teemojen perusteella
15 eri paaotsikkoon. Kolme viimeista lukua sisalsivat tiedon siita, mista loytyy Kotorannan
ladkehoitosuunnitelma, pelastussuunnitelma seka Kotorannan hyvaa kohtelua koskeva
suunnitelma. Padotsikkojen alle luotiin valiotsikoita aiheeseen liittyen, joiden avulla lukija
|6ytaa helposti tarvitsemansa tiedon. Oppaan loppuun lisattiin liitteeksi Kotorannan ja

Keusoten perehdytyskortit seka verkostoneuvonpidon tilaajaohjeistuksen.

6.2 Perehdytysoppaan sisalto

Salassapitovelvollisuuden vuoksi en voi julkaista Kotorannan perehdytysoppaan sisaltoa
opinnadytetyoni yhteydessa. Pystyn kuitenkin esittelemaan perehdytysoppaan kansilehden
seka sisallysluettelon. Taman lisaksi julkaisen esimerkkisivun perehdytysoppaan alkupuolelta
(liite5). Perehdytysoppaaseen tuli kaiken kaikkiaan 58 sivua materiaalia. Pyrin tekemaan

oppaasta mahdollisimman tiiviin seka selkean.

Opas koottiin erillisistda Kotorannan seka Keusoten ohjeistuksista. Pyrin rajaamaan oppaan
sisallon niin, ettd samaa tietoa ei olisi useiden eri kansien valissa. Esimerkiksi alun perin
perehdytysopas sisalsi Kotorannan esitteessa olevat asiat, kuten nuorten aikataulut.
Loppujen lopuksi tama rajattiin niin, ettd perehdytysoppaan loppuun liitteeksi lisattiin
Kotorannan esite, josta ndma tiedot 16ytyvat. Oppaan luvut teemoitettiin mahdollisimman

selkedsti luettavaan muotoon.
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Oppaaseen valikoidut aiheet sisdltavat ohjeistuksia liittyen tyosuhteeseen, yksikon arkeen,
tyovuorokaytanteisiin seka tydturvallisuuteen. Oppaasta tulee ensimmaisessa luvussa kay
ilmi, ettd minkalainen yksikkd Kotoranta on. Kotorannan tydntekijoille teettamasta kyselysta
selvisi tarve Kotorannan toiminnan ydinajatuksen tarkennukselle. Kyselyn vastausten vuoksi
perehdytysoppaan alussa avattiin selkedsti Kotorannan toiminta-ajatusta, arvoja seka

toimintaperiaatteita.

Toinen seka kolmas luku kertovat tyontekijoiden toimenkuvista seka tydvuorojen tehtavista.
Tyontekijoiden toimenkuviin erottelin jokaisen yksikon tyontekijan tehtavat, sisaltden myos
Kotorannan laitoshuoltajan seka ravitsemistydntekijan. Oppaaseen eroteltiin ohjaajan seka
omaohjaajan tyotehtavat, koska kyselyn vastauksissa pyydettiin omaohjaajan tyotehtavien
konkretisointia. Tyovuorojen tehtavat jaoteltiin aamu-, ilta- sekd yévuoron tehtaviin. Luvun
loppuun lisattiin tehtavat, joita voidaan toteuttaa jokaisessa vuorossa. Tyontekijoiden

toimenkuvat seka tyontekijoiden tehtavat pyrittiin listaamaan mahdollisimman tarkasti.

Neljannen luvun aiheet liittyvat tydsuhdeasioihin, kuten tyovuorolistoihin, vuoronvaihtoihin
seka ylityokaytanteisiin. Lisaksi luvussa avattiin myos paivystyskaytanteet,
tyopaikkaruokailun, verokortin toimittamisen seka palkanmaksun. Alun perin
perehdytysoppaassa oli omana lukuna aiheet liittyen salassapitovelvollisuuteen seka
rikostaustaotteeseen, mutta lopulliseen versioon paadyttiin yhdistamaan nama
tyosuhdeasioihin, jotta valtyttaisiin tarpeettomilta tuntuvilta vain muutaman kohdan
luvuilta. Tyosuhdeasioihin liittyvasta luvusta tuli lopulta 12 alaluvun mittainen.
Tyosuhdeasioihin voi liittya usein hiljaista tietoa, joka selvida tyontekijalle usein vasta silloin,
kun han ensimmaisen kerran tarvitsee aiheesta selvennysta. Taman vuoksi luvusta pyrittiin

tekemadan kattava, jotta tyontekija |0ytaisi vastauksen kysymyksiinsa myds yksin ollessaan.

Viides luku koski Kotorannan dokumentointia. Dokumentointiin sisaltyy paivittaiskirjaukset
Nappulaan, hoito- ja kasvatussuunnitelman teko, sekd nuoren sijoituksen paattyessa
loppuyhteenveto. Tama on mielestani yksi perehdytysoppaan tarkeimmista luvuista, koska
nama liittyvat Kotorannassa asuvien nuorten kuntouttamistydskentelyyn vahvasti.
Dokumentoinnista kertovan luvun viimeisena alalukuna on tiedot asiakirjojen

toimittamisesta, lapikdynnista seka arkistoinnista.
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Kuudennessa luvussa avataan Kotorannan kokouskaytanteita. Tyontekijéiden arkeen kuuluu
paivittdisraportit, laajemmat viikkoraportit seka erilaiset neuvottelut nuorten kanssa
toimivien tahojen kanssa. Nuorilla taas on hoidettavanaan joka viikkoinen nuorten kokous,
jossa he paasevat vaikuttamaan arkeensa Kotorannassa esimerkiksi toimintaillasta
paattdmisen muodossa. Tahan lukuun tuli lopulta myo6s kerronta verkostoneuvonpidosta,
joka on yksi oleellisista tyoskentelymuodoista kuntoutuvien nuorten kanssa Kotorannassa.
Erilaiset raporttihetket sekd neuvottelut kuuluvat Kotorannan jokaiseen paivaan, jonka
vuoksi ndissa tapaamisissa kasiteltavista asioista on selked ohjeistus oppaassa. Taman avulla
uusi tyontekija osaa etukateen valmistautua raportteihin ja neuvotteluihin, kun hanella on

kasitys naiden sisallosta.

Seitsemas ja kahdeksas luku koskevat tyontekijan tyéhyvinvointia seka tyéturvallisuutta.
Luvuissa kerrotaan Kotorannan tyoterveyshuollosta yhteystietoineen, seka kuinka toimitaan
sairastuessa. Tyohyvinvointiin kuuluu myo6s tyénohjaus, koulutukset, tydsuhde-edut seka
vuosilomat. Tyoturvallisuuden huomioiminen perehdytysoppaassa on tarkeaa, jotta uusi
tyontekija osaa toimia oikein uhka- ja vaaratilanteen sattuessa. Kotorannassa on tarkoitus
kayttaa jokaisessa tyovuorossa mukana kannettavaa halytintd, jonka kayttoohjeet 16ytyvat
nyt selkedsti perehdytysoppaasta. Kahdeksannen luvun lopuksi oppaasta tulee ilmi, kuinka
toimitaan nuoren poistuessa luvatta Kotorannasta ja mita rajoitustoimenpiteitd on olemassa

ja kuinka niita kaytetaan.

Yhdeksas luku koskee erinaisia ohjelmia, joita Kotorannassa hyodynnetaan. Naihin ohjelmiin
kuuluvat jarjestelmat, joiden avulla tehdaan kirjauksia, merkataan sairaslomia, ilmoitetaan
uhka- ja vaaratilanteita seka pidetaan yhteytta tyoryhman kesken. Tassa osiossa kerrotaan
myos Keunetista, joka on Keusoten-alueen yhteinen Sharepoint. Naista ohjelmista suuri osa
on jokapdivaisessa kaytossa Kotorannassa, joten uuden tyontekijan on tarkea tietaa, mita

ohjelmaa han kayttaa mihinkin tarkoitukseen.

Kymmenes luku kasittelee Kotorannan ladkehoitoa. Pdaavastuussa lddkehoidosta on
sairaanhoitaja, mutta silloin, kun yksikdssa ei ole sairaanhoitajaa, on vastuussa
ladkeluvallinen tyontekija. Oppaassa kerrotaan mista Ioytyy Kotorannan

ladkehoitosuunnitelma, kuinka lddkeluvat tulee suorittaa ja kuka ladkkeet jakaa milloinkin.
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Lisdksi luvussa kerrotaan, kuinka ladkkeet merkataan Nappulaan ja miten laakkeiden kanssa

toimitaan nuoren ldhtiessa kotijaksolle.

Perehdytysoppaan 11. luku sisaltda tietoa Kotorannan autojen seka rahan kaytosta. Naihin
sisaltyy autojen varaaminen tietokoneella, seka ohjeet autojen huollosta seka tankkauksesta.
Rahan kaytosta kertovassa osassa kerrotaan, kuinka ostolapulla maksetaan, miten
kateisrahan kayttdé merkataan seka Kotorannan pankkikorttikdaytanteista. Kateisen rahan
kayttoon seka kateiskassaan merkintaan liittyy monta tarkeaa vaihetta, joiden
epdonnistuessa voi virheen selvittamiseen kulua runsaastikin monen ihmisen tydaikaa.
Taman vuoksi mahdollisimman selkedn rahan kdyton ohjeistuksen hyotyna virheilta

valtytaan suuremmalla todennakaoisyydella.

Luku 12 kertoo nuoren arjesta Kotorannassa. Luvusta tuli paljon alkuperaista lyhyempi,
koska poistin tastad ne tiedot, jotka l6ytyvat myods Kotorannan esitteestd. Lukuun jaivat tiedot

lilkunta- seka toimintailtojen lisaksi maksettavista korvauksista seka kotijaksokaytanteista.

Kappaleet 13, 14 ja 15 ovat sisalloltaan lyhyet mutta sitdkin tarkeammat. Naista luvuista
[6ytyy, missa Kotorannassa sadilytetdan pelastussuunnitelma, omavalvontasuunnitelma seka
hyvaa kohtelua koskeva suunnitelma. Alun perin tarkoituksena oli lisdta suunnitelmat
suoraan perehdytysoppaaseen, mutta tama olisi tehnyt oppaasta kohtuuttoman pitkan.
Tarkoituksena on kuitenkin, etta perehdytysoppaasta ei tulisi perehtyjalle liian raskasta

luettavaa.

16. luku kertoo Kotorannan esitteesta I6ytyvat asiat tiivistetysti. Lisaksi perehdytysoppaan
lopussa on liitteena koko esite. Alun perin esitteesta |6ytyvat tiedot olivat hajautettuna
perehdytysoppaaseen. Tasta luovuttiin tyon edetessa tyon selkeyttamisen vuoksi. Kun
Kotorannan esitteen tiedot ovat selkeasti vain yhdessa paikassa, on tyontekijoillakin
vahemman vaivaa jatkossa aineistojen paivittamisen suhteen. Jos esitteen tiedot olisivat
esitteessd sekd perehdytysoppaassa, tulisi aina esitteen paivittamisen yhteydessa paivittaa

myo6s perehdytysopasta.

Oppaaseen saatiin sisallytettya kaikki aiheet, joita tyontekijat vastauksissaan toivoivat. Ainoa

rajaus kyselyn vastauksiin liittyen oli erilaisten suunnitelmien sisallén poisjattaminen
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lopullisesta oppaassa. Naihin suunnitelmiin sisdltyi Kotorannan turvallisuussuunnitelma,
Kotorannan hyvan kohtelun suunnitelma seka pelastussuunnitelma. Suunnitelmien kohdalla
kuitenkin avasin, mista naissa on kyse ja mistd nama suunnitelmat l6ytyvat. Kerroin myos
oppaassa reitit tietokoneella sovelluksiin, kuten Nappula-jarjestelman autojen seka

varauspalveluun. Lisasin oppaaseen myos suoran linkin Keusoten koulutusjarjestelmaan.

7 Pohdinta

Tassa luvussa pohditaan aluksi opinndytetyon eettisyydetta seka luotettavuutta. Pohdin
my06s omaa opinnatetyoprosessiani alusta loppuun seka perehdytysoppaan tuottamista
kestavan kehityksen kannalta. Luvun viimeisena alalukuna on jatkokehitysehdotukset liittyen

perehdytysoppaan tulevaisuuteen.

7.1 Opinndytetyon eettisyys ja luotettavuus

TENK-kriteerit toimivat keskeisina [ahtokohtina hyvalle tieteelliselle kdaytannoélle
tutkimusetiikan nakdékulmasta. TENK tarkoittaa tutkimuseettista neuvottelukuntaa. Toteutin
opinndytetyoni naita tutkimuseettisid periaatteita noudattaen. Naihin kriteereihin sisaltyy
tiedeyhteisdn tunnustamia toimintatapoja, kuten yleinen huolellisuus seka tarkkuus
tutkimustyossa, rehellisyys seka yksityisyyden suoja. Oleellista on myds suunnitella ja
toteuttaa tutkimus tieteelliselle tiedolle asetettujen vaatimusten mukaan. (Tutkimuseettinen
neuvottelukunta, 2019) My6s HAMK:in opinnadytetyolle asettamat toimintaohjeet perustuvat
TENK:n ohjeistuksiin. Opinndytetyon toteutuksessa noudatin hyvaa tieteellista kdaytantoa.
Kaytin opinndytetydssa ainoastaan ajankohtaisia seka luotettavia lahteita. Raporttia
kirjoittaessani noudatin huolellisesti HAMK:n opinnaytetydopasta seka raportin
kirjoittamisen seka lahteiden merkinnan ohjeistuksia. Opinnaytetyotani ohjasi oppilaitoksen
puolelta vastaava opettaja sekd opinnaytetydéryhmastani valikoitunut opponoija. Heidan

lisdksi minua oli ohjaamassa Kotorannan esihenkild seka yksi tyontekijoista.

Hyvan tieteellisen kdytannon rikkomista on piittaamattomuus, torkea laiminlyonti,
puutteelliset viittaukset aiempiin tutkimustuloksiin liittyen sekd harhaanjohtava raportointi.

Lisaksi vilppi olisi torkea rikkomus. Vilpiksi lasketaan tulosten tai havaintojen vaaristely,
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lainaaminen luvatta, havaintoihin perustuvan tuloksen muuttelu, plagiointi seka tarkeiden
tulosten esittamatta jattaminen. (TENK, 2019, ss. 8-9). HAMKissa on kaytossa plagioinnin
tunnistukseen kaytettava verkkopalvelu Ouriginal, jota hyédyntamalla varmistetaan, etta

opinnadytetoissa ei ole kopioituja osia ilman asianmukaisia viittauksia.

TyOssa kaytin tutkimuskriteerien mukaisia seka eettisesti kestavia tiedonhankinta-, tutkimus-
seka arviointimenetelmia. Naiden tulosten tallentamisessa, esittamisessa seka arvioinnissa
noudatin erityista tarkkuutta seka tiedeyhteisén tunnustamia toimintatapoja. Kerdsin my0ds
osan tutkimusaineistosta kyselylomakkeen avulla. Kyselyyn vastattiin anonyymisti Webropol-
alustalla. Kyselyn yhteydessa ei kysytty eika tallennettu mitdan vastaajan henkil6tietoja.
Vastaajia ei voi tunnistaa lopullisesta opinndytetyon raportista. Kyselyn mukana olevasta
saatekirjeesta ilmeni tutkimuksen aihe, tausta, kysymysten maara, hydédyntaminen seka
tutkimusaika. Lisdaksi mukana oli kyselyyn osallistumisen vapaaehtoisuuteen liittyva osio.
Anonyymilla kyselylld, jossa ei tallennu henkil6tietoja, pystyin takaamaan vastaajien
tietoturvan. Vilkan (2005) mukaan on tarkeda antaa tutkimukseen osallistuville niin paljon
asianmukaista tietoa tutkimuksesta, etta he pystyvat riittavaan tietoon perustuen tekemaan
ratkaisun osallistumisestaan. Tutkimussuunnitelmani pohjalta hain tutkimusluvan Keusoten

erityisasiantuntijalta, joka vastaa tutkimusluvista.

7.2 Pohdintaa opinndytetyoprosessista

Aihe toiminnalliseen opinndytety6honi syntyi keskustelusta Kotorannan esihenkilén kanssa.
Perehdytysoppaan luominen Kotorantaan oli ollut tyon alla Kotorannan kuntouttavan
yksikdn toiminnan alkamisesta lahtien, mutta kaikkea tarvittavaa tietoa ei ollut viela kasattu
yhteen tiedostoon, pdaosin ajanpuutteen takia. Tietoa perehdyttamisesta oli runsaasti,
mutta se oli vaikea l6ytaa seka se oli osittain paivittamisen tarpeessa. Tilaisuus oli loistava
minulle, koska olin opintojeni alusta alkaen paattanyt, etta haluan tuottaa tydelamalahtoisen

opinnadytetyon.

Perehdytysopas julkaistaan nailla ndkymin ainoastaan sahkdisena versiona. Tahan vaikutti

oppaan paivittdmisen selkeyttdminen. Mielestdni séhkdista versiota on huomattavasti
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helpompaa paivittda kuin paperista versiota. Lisdksi sahkoinen versio toteuttaa paremmin

kestavan kehityksen ideologiaa.

Opinndytetydssani pyrin luomaan mahdollisimman kattavan perehdytysoppaan Kotorannan
lastensuojelun kuntouttavaan yksikkoon. Haasteena perehdytysoppaan kasaamisessa oli
tiedon maara. Oli tarkeaa, ettd oppaasta tulee helppolukuinen seka selked, mutta tietoa oli
niin paljon, etta sen teemoittelu oli haastavaa. Tiedon karsimisessa seka jasentelyssa minulla
oli apuna Kotorannan henkilékunta, heistd minulle erikseen nimetty opinnaytetydnohjaaja
seka esihenkil. Opinnadytetyota oli ilo tuottaa tassa tydyhteisossa. Lapi
opinndytetydprosessin minulla oli vahva tunne siitd, ettd minua halutaan avustaa
opinnadytetydprosessissani, jotta saan mahdollisimman hyvan lopputuloksen. Kotorannan
tyontekijat aloittivat keskusteluja perehdytysoppaaseen liittyen positiivisella asenteella.
Minulta kyseltiin, kuinka tyo on edennyt ja tarvitsenko apua jossakin, myos tarkennuksia
vaikeaselkoisiin ohjeistuksiin minulle annettiin aina tehokkaasti samalla hetkella, kun satuin
jotain pohtimaan. Kotorannan henkilékunnan kaytoksen ansiosta motivaationi

opinnadytety6ta tehdessani pysyi korkealla koko prosessin ajan.

Opinnaytetyoni lopputuotos vastaa alussa asetettua tavoitettani tuottaa perehdyttamisopas
Kotorannan lastensuojelun kuntouttavaan yksikk6on. Opinndytetyohoni vahvasti sisaltyva
perehdyttaminen lastensuojelussa toimi vahvana punaisena lankana lapi opinndytetyon
raporttiosan. Opinnadytetyoni tulokset hyodyttavat tilaajan perehdytysprosessin tuottamista
huomattavasti, kun kaikki tarvittava materiaali [6ytyy samojen kansien valista.
Perehdytysoppaasta tulee myds selvaksi uudelle tyontekijalle tyoyhteison
toimintamenetelmat, jonka ansiosta uusi tyontekija sopeutuu nopeammin uuden

tyopaikkansa henkilokunnan joukkoon.

Opinndytetyoprosessini toteutui itsendisesti seka tavoitteellisessa aikataulussa. Hyddynsin
opinndytetyossdni opinnaytetyoni tilaajalta saamaani palautetta ja sen perusteella sain
lopullisesta tuotoksesta erinomaisen. Olen ollut sitoutunut opinnaytetyoprosessiin alusta
alkaen ja hoitanut prosessin vastuullisesti. Vastuullisuudella tarkoitan tdssa yhteydessa
esimerkiksi salassa pidettavien tietojen sdilyttdmista oikeaoppisesti sekd olen noudattanut

hyvia tieteellisia tutkimuskdytanteita.
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Tutkimusprosessin aikana koen kasvaneeni tyontekijana seka alani ammattilaisena.
Perehdytysoppaan tuottaminen vankensi vahvasti omaa tietoperustaani tyohoni liittyen.
Huomasin my0s prosessin aikana, ettd opin ohjeistamaan, kuinka tyontekijan tulisi toimia,
kun han pohti tydsuhteeseensa liittyvia asioita, kuten tyoterveyshuoltoon menoa.
Tietopohjani liittyen perehdyttamiseen seka lastensuojeluun lisddantyi huomattavasti
raporttiosuuteni tietopohjaa kirjoittaessani seka lahteita etsiessani. Yksi tavoitteeni
opinndytety6ssani oli Kotorannan tyontekijoéiden tyon kuormittavuuden helpottaminen
toimivan perehdytysoppaan avulla. Koen taman vaiheen toteutuneen jo itseni kohdalla,
koska nyt, kun tyésuhdeasiat ovat kaikki selkeitd, en joudu kuluttamaan ylimaaraista aikaa

tiedon hankintaan.

7.3 Perehdytysoppaan jatkokehitysehdotukset

Jatkoajatuksena perehdytysoppaan tulevaisuutta varten, on tarkeas, etta
perehdytysoppaalle nimetty ohjaaja pitda huolen siita, ettd han paivittaa opasta.
Tyoyhteison toimintatavat ja erilaiset kaytanteet voivat muuttua useitakin kertoja vuodessa,
jonka vuoksi oppaan ajantasaisuudesta huolehtiminen on erityisen tarkeaa. Kahden
perehdytysoppaasta vastuussa olevan tyontekijan voisi olla selkeampi pitdaa huoli oppaan
ajantasaisuudesta, koska talldin vastuun voi siirtaa toiselle esimerkiksi pidemman poissaolon
ajaksi. Ainakin toinen perehdytysoppaan ajantasaisuudesta huolehtiva voisi olla henkilo, joka
on muutenkin usein vastuussa uusien tyontekijoiden perehdyttamisesta. Nain han nakisi

perehdytysprosessia toteuttaessaan muutoksia, jotka olisi hyva tehda perehdytysoppaaseen.

Kun perehdytysopas on saatu kayttéon ja mukaan arkeen, olisi hyva kerata tyontekijoiden
kokemuksia perehdytysoppaaseen liittyen. Kotorannan tyontekijoille teetetyssa kyselyssa
tuli ilmi, kuinka tarkeana pidetaan perehdyttamiseen varattavaa aikaa. Perehdytysoppaan
avulla pystyy uusi tyontekija perehtymaan osittain myos itsendisemmin, jolloin aikaa jaa
enemman myds kdaytannon tyon oppimiseen. Perehdytettavien tyontekijoiden kokemus
uudesta oppaasta on arvokas, silld opas on luotu ensisijaisesti heiddn tueksensa. Tarkeda
olisi seurata, saavutetaanko perehdytysopasta hyodyntamalld asetettuja tavoitteita ja onko

perehdytysopas toimiva. Taman lisdksi on tarkeaa kiinnittada huomiota siihen, mita puutteita



31

perehdytysoppaasta havaitaan. Perehdytysoppaan kdyttokokemuksista seka toimivuudesta

voisi teettaa tutkimuksen esimerkiksi opinndytety6ta tekevan sosionomin avulla.
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Liite 1: Aineistonhallintasuunnitelma

Opinnaytetyon nimi: Ohjaajan perehdytysopas Kotorannan kuntouttavaan yksikk6on

Opinnaytetyon tekija(t): Sanni Hagstrom

8 AINEISTON HANKINNAN MENETELMAT JA AINEISTON MUOTO

Aineisto keratdaan Keusoten Sharepointista, Keunetista. Keunetista [6ytaa laajasti tietoa
Keusote-alueen henkildstdasioista, palveluista, palkoista, lomista, tyOajoista,
johtamisjarjestelmistd, koulutuksista, tietohallinnosta seka henkildston turvallisuuteen
liittyvista asioista. Aineistoa kerddan myos Kotorannan yhteisesta Teams-ryhmasta, jonka
tiedostoista I6ytyy erindisia ohjeita seka lomakkeita tydskentelyn tueksi. Tutkin myds jo
olemassa olevia perehdytysoppaita, joita on tehty muille osastoille. Naiden lisaksi tutustun
Koivukujan perehdytysoppaaseen. Koivukuja on osa Tuusulan perhetukikeskusta, johon
myo6s Kotoranta kuuluu. Teen lisdksi aineistonhankinnan menetelmana
verkkokyselylomakkeen, johon kerdaan tyoryhmalta ajatuksia seka ideoita siita, mita he

haluaisivat perehdytysoppaan sisaltavan.

Analysoitava aineistoni tulee olemaan tekstin muodossa, osa tiedosta l0ytyy myos kaavioina.
Opinndytetyossani en keraa henkilotietoja, enka muutenkaan arkaluonteisia tietoja
yksittaisista henkildistad. Verkkokyselyyn vastatessa ei sivustolle laiteta henkilGtietoja.
Kyselyn alussa on tiedote tutkimukseen suostumuksen antamisesta. Suostumus
tutkimukseen osallistumiseen annetaan vastaamalla vapaaehtoiseen kyselyyn. Kun
suostumus tutkimukseen hankitaan talla tavalla, ei kerry henkilotietoja edes

suostumuslomakkeiden allekirjoituksilla.
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9 AINEISTOJEN SAILYTYS OPINNAYTETYOPROSESSIN AIKANA

Opinndytetyon tutkimusaineisto tallennetaan ja sdilytetdaan opinndytetyoprosessin aikana
OneDriveen, johon kirjaudun opiskelijasdahkopostillani. Taman lisdksi tiedostot 16ytyvat oman
tietokoneeni tyopoydalta. Tietokoneelleni padsee kirjautumaan vain erillisellad salasanalla.
Olen ainut henkilo, joka paasee kasittelemaan aineistoa tyopoydallani. Webropol-
kyselytyokalun avulla luon kysymykset seka sailytan vastaukset. Kirjaudun palveluun omilla
tunnuksillani. Ulkopuoliset eivat paase tiedostoon kasiksi. Webropol-kyselytydkalu vaatii

nettiselaimen, mita kautta palveluun paasee kirjautumaan.

Tutkimussuunnitelmani tulee olemaan myds Himeen ammattikorkeakoulun Wihi-
opinnadytetyopalvelussa, johon kirjaudun kayttajatunnuksella seka salasanalla. Wihi-
opinnadytetyodpalvelua paasee lisdakseni katsomaan ohjaavat opettajani. Tarvittaessa kayn
aineistoa lapi myos Kotorannasta minulle nimetyn ohjaajan kanssa, joka ohjeistaa minua
perehdytysoppaan teossa. Opinnaytetyon aineistoon ei sisdlly henkil6tietoja tai muitakaan
arkaluonteisia tietoja. Jos opinndytetyon teossa kertyisikin salassa pidettavia tai
luottamuksellisia tietoja, sailyttdisin ne asianmukaisesti, eli en sailyta niita esimerkiksi

Dropboxissa tai Googlen/Microsoftin pilvipalveluissa.

10 AINEISTOJEN KASITTELY OPINNAYTETYON VALMISTUTTUA

Aineisto, jonka kerddn opinnaytetyohoni, tulee kayttoon ainoastaan perehdytysopasta
varten. Aineistoa ei sdilytetd mahdollista jatkokayttda varten. Opinnaytetydn valmistuttua
aineisto, joka ei sisalla henkil6- tai muitakaan tunnistetietoja, havitetaan opinnaytetyon
hyvaksynnan jalkeen asianmukaisella tavalla. Téhan asti aineistoa sailytetaan
tutkimuseettisia periaatteita noudattaen ja niin, etta aineisto on vain tutkijan
saavutettavissa. Opinnadytetyon tuotoksena syntyy perehdytysopas, jota tullaan kdyttamaan
uusien tyontekijoiden, keikkalaisten seka harjoittelijoiden perehdytyksessa. Aineiston
kerdamisessa kaytetdan apuna tyoyhteison jasenia, joilta saadaan ideoita ja ajatuksia sisaltoa

varten.
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Liite 2: Saatekirje

Hei!

Olen sosionomiopiskelija Hdmeen ammattikorkeakoulusta. Tuotan opintoihini sisaltyvan
opinnaytetydn yhteistydssa Kotorannan lastensuojelun kuntouttavan yksikon kanssa. Aiheenani on
perehdytysoppaan luominen. Tuotos luodaan auttamaan uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa
sekd ohjaajan tyon tueksi. Kattava perehdytys vahentaa tyon kuormittavuutta. Mielestani on
tarkeda tehda tyontekijan tyotaakasta mahdollisimman vahan kuluttava, kun tyon raamit ovat
selvilld, on itse tyon toteutus helpompaa. Opinndytetyoni tavoitteena onkin parantaa

ty6hyvinvointia kattavan perehdytyksen avulla.

Kyselyyn vastaaminen on vastaajalle taysin vapaaehtoista. Kysely toteutetaan Webropol-
kyselyalustaa hyodyntden. Suostumukseksi lasketaan kyselyyn vastaaminen. Kyselyyn vastataan
taysin anonyymisti eika vastauksista pysty paattelemaan vastaajan henkil6llisyytta.
Tutkimusaineisto keratdan ja sailytetaan luottamuksellisesti ainoastaan tutkimuksen tekijan
Webropol-alustalla, josta vastaukset siirretdan tietokoneen tyopoydan tiedostokansioon. Tama
tietokoneen tyopoyta sijaitsee salasanasuojatulla kayttajalla. Taman lisaksi tutkimusaineisto on
Hameen ammattikorkeakoulun Wihi-opinnaytetyopalvelussa, johon kirjaudun kayttajatunnuksella
seka salasanalla. Wihi-opinnaytetydpalvelua paasee lisdakseni katsomaan ohjaavat opettajani.
Aineistoa hyédynnetdan vain opinnadytetyota varten ja havitetaan opinnaytetydn valmistumisen
jalkeen. Vastaamiseen kuluu n. 5 minuuttia. Kyselyssani on kaksi (2) avointa kysymysta.
Tutkimuksen on tarkoitus valmistua syksylla 2022. Valmis opinnaytetyo lisatdan Theseus —
julkaisuarkistoon, jossa se on kaikille luettavissa. Kyselyyn on mahdollisuus vastata 08.09.2022-

14.09.2022 valisena aikana.

Kyselyn alussa tulee olemaan kyselyyn vastaavan suostumuksen varmistava osio:

SUOSTUMUS OSALLISTUA TIETEELLISEEN TUTKIMUKSEEN, JOSSA HENKILOTIETOJANI EI KASITELLA
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Olen ymmartanyt, ettd tutkimukseen osallistuminen on vapaaehtoista ja voin keskeyttaa
osallistumiseni milloin tahansa esimerkiksi jattamalla kyselyn kesken. Tutkimuksen
keskeyttamisesta ei aiheudu minulle minkaanlaisia kielteisia seuraamuksia. Olen saanut tiedotteen
tutkittavalle, jossa on riittavat tiedot tutkimuksesta ja minua on tiedotettu, etta henkilotietojani

eikd myoskaan epdsuoria tunnisteita kyselyssa kerata.

Suostumuksekseni katsotaan tahan verkkokyselyyn vastaaminen. Kyselyyn vastaaminen vastaa
allekirjoitusta. Vastaamalla kyselyyn ilmaisen, etta olen ymmartanyt saamani tiedot ja haluan

osallistua tutkimukseen.

Kyselyyn liittyvissa asioissa voit olla yhteydessa minuun sahkopostini

sanni.hagstrom@student.hamk.fi kautta.

Jokainen vastaus seka ajatus merkitsee! Kiitos jo etukdteen osallistumisestasi.

Ystavallisin terveisin

Sanni Hagstrom
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Liite 3: Kyselylomake

Perehdytysopas

SUOSTUMUS OSALLISTUATIETEELLISEEN TUTKIMUKSEEN, JOSSA HENKILOTIETOJANI EI KASITELLA
Olen ymmartanyt, efta tutkimukseen osallistuminen on vapaaentoista ja voin keskeytt&d osalistumiseni milloin
fahansa esimerkiksi jatiamalla kyselyn kesken. Tutkimuksen keskeyttamisestd ei aiheudu minulle minkaanlaisia
Kielteisid seuraamuksia. Olen saanut isdotteen tutkittavale, jossa on rittavat tiedot tutkimuksesta ja minua on
fiedotettu, et henkilotietojani eikd myoskaan epAsuoria tunnisteita kyselyssd kerdté.

Suostumuksekseni katsotaan tahan verkkokyselyyn vastaaminen. Kyselyyn vastaaminen vastaa allekirjoitusta.
Vastaamalla kyselyyn imaisen, ettd olen ymmartdnyt saaman tiedot ja haluan osallistua tutkimukseen.

Selraava

Perehdytysopas

1. Mita Kotorannan perehdytysoppaan tulisi mielestasi sisaltaa?

2. Mita uuden tyontekijdn perehdytyksessa olisi mielestasi tarkeaa ottaa huomioon?

| Edelinen H A%



Liite 4 Perehdytysoppaan kansilehti

TERVETULODA KOTORAMNTAAN!

Perdhoyiyskarcio

Hunboattava yhs ki Kotoanka

HAMK @ xevsers

HAMEEN AMMATTIKORKEAKDULL
HAVE UNNERSTY OF APPLED SCEMCES
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Liite 6 Esimerkkisivu perehdytysoppaasta
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lisaksi monipuolista leakoukitusta erfalsten kuntouttavien menetelmien kiyttdan,

KOTORANNAN KUNTOUTTAVA YKSIKKO

TS A Y et A a0

111 Toiminta-ajatus, arvot [a toimintaperiaatteet

Kotorannan kuntouttavassa yhekossa tuctamme adukasta [a asiakaslahtaista lastensucielun
shalshuolion Bsta Ja perhetta kuntouttavaa palvelua. Tavostteenamme on edistad aslakkaiden Ja
hesdan perheidensa toimintakyhyd [3 arjessa parfdamistd. Lisakd tuemme ja edistamme
asiakkalden [a perhelden vastuunattoa omasta hyvinvoinnstaan. Toimintaa kehitetddn [athuvast
asiakiallta, perheilta, yhtetstydtahollta [a henkidbunnalta tulevan palautteen pohjaita. \‘htﬂstvnl
Jsiakiaan laheis: [a tytntekijdverkoston kanss on toiminnassamme meskittivassa roolss.

Arvot ja tolmintaperiaattest

Lesk-Dudenmaan sote kuntaghtyman arvot eb toimintaperiaatteet ovat
o nmisen slimin [ikmisen nakdkuimal
o hmisen kanssa {vucrovaikutuksen nakdkuma)

o hmiselle (organisaation nakdkulma)



