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1 Johdanto

Taitavalla tyosuorituksella on taloudellista, yhteiskunnallista ja henkilokohtaista arvoa.
Taitavan tyosuorituksen merkitys kasvaa nopean kehityksen seurauksena. Tyon osaami-
nen ja oppiminen nousevat tarkeddn asemaan muuttuvassa tyoeldmassa. (Lepistd 2004,
56.) Tyéelaman muutoksia on yha vaikeampi ennustaa ja tdma luo haasteita myos tyon-
tekijoiden perehdyttdmiselle. Tyontekijoiltd odotetaan yhd enemman tuloksellisuutta ja
tehokkuutta. Onnistunut ja tehokas perehdyttdminen muodostuukin térkedksi asiaksi
nykyajan muuttuvassa tyoeldmassa. Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelui-
den kuntayhtyma on kirjannut vuosien 2014-2016 toimintasuunnitelmaan pyrkimyksen
vetovoimaiseksi tyonantajaksi. Tdaman saavuttamiseksi nousee tarkeddn osaan myos

perehdyttdmisen onnistuminen organisaatiossa.

Opinnaytetyoni kasittelee osastonsihteereiden perehdyttdamistda Pohjois-Karjalan sai-
raanhoito- ja sosiaalipalveluiden kuntayhtymassa (jatkossa PKSSK). Opinnédytetydssani
tarkastelen perehdyttdmisen tilaa talla hetkelld sek& pyrin nostamaan esiin mahdollisia
kehittdmiskohteita. Opinnaytetyon liitteeksi laadin perehdyttdmisoppaan osastonsihtee-
reiden perehdyttamisen tueksi. Yhtendisella perehdyttamisella pyritddn toteuttamaan
sairaanhoitopiirin madarittelemid arvoja; ihmisarvo, tasa-arvo ja oikeudenmukaisuus,
my0s perehdyttdmisessé tarjoamalla kaikille perehtyjille samantasoinen ja -laatuinen

perehdyttdminen.

Opinnaytetyoni toimeksiantajana toimii PKSSK:n toimistopalveluyksikkd. Toimisto-
palveluyksikko on ollut toiminnassa viitisen vuotta. Kuntayhtymassa tydskentelee noin
180 osastonsihteeria. Osastonsihteerit tydskentelevat sairaanhoidon eri yksikoissa® yh-

teistydssa muiden sairaalassa tyoskentelevien ammattiryhmien kanssa.

Osastonsihteerit tydskentelevat tiimeissd. Tiimit muodostuvat erikoisaloittain ja yhteen
tiimiin kuuluu 4-19 osastonsihteerid. Tiimeista muodostuu palvelualueita. Yhteen palve-
lualueeseen kuuluu 4-6 sihteeritiimi&. Palvelualueita toimistopalveluyksikgssa on nelja.
Jokaista palvelualuetta johtaa palveluesimies. Palveluesimies toimii osastonsihteereiden
ammatillisena esimiehend. Palvelupaéllikkd vastaa koko toimistopalveluyksikén toi-

minnasta ja toimii palveluesimiesten esimiehend. Toimistopalvelut kuuluvat yhtena

! Sairaanhoidon yksikolla tarkoitetaan sairaalan poliklinikkaa, osastoa, laboratoriota tai muuta hoidollista
tai tukipalvelua tuottavaa yksikkoa.



osana sairaanhoidon tukipalvelujen kokonaisuuteen. Kuviossa 1 on esitelty PKSSK:n

toimistopalvelujen organisaatio seké palvelualueisiin kuuluvat osastonsihteeritiimit.
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Kuvio 1. PKSSK:n toimistopalveluiden organisaatio

Uusien osastonsihteereiden pohjakoulutus vaihtelee opistotasoisesta korkeakoulupohjai-
seen koulutukseen. Myods ammatilliset taustat ovat moninaisia. Talla hetkella Joensuun
seudulla ei ole tarjolla koulutusta, josta valmistuisi sihteereita terveydenhuoltoon. Uusi-
en tyontekijoiden monenlaiset koulutus- ja ammattitaustat on otettava huomioon myos
perehdyttdmisen suunnittelussa ja toteuttamisessa. Toimistopalveluyksikossa perehdy-

tettiin vuonna 2013 yli 30 osastonsihteeria.

Talla hetkelld osastonsihteereiden perehdyttdminen tapahtuu kunkin yksikén omien oh-
jeiden ja kaytanteiden mukaisesti. Yksikéiden ohjeet ovat varsin monenlaisia; toisissa
yksikoissd perehdyttdmissuunnitelma ja -ohjeistus on laadittu ja kaytossé aktiivisesti,
mutta toisissa yksikoissa ei ole perehdyttamiseen liittyvad ohjeistusta tai sitd ei ole pi-
vitetty. Tarkoitus on yhtendistdd perehdyttdmiskéytdnnot samanlaisiksi tydskentely-
yksikostd huolimatta. Perehdytysopas on tarkoitus suunnata osastonsihteereiden pereh-
dyttamisen tueksi ja siind otetaan huomioon PKSSK:n k&ytdnnot ja toimintatavat seké

sairaalassa tydskentelyyn vaikuttavat ndkokulmat.



Opinndytetytssani tarkastelen perehdyttdmista tydantajan ndkokulmasta kartoittamalla
perehdyttamiseen liittyvia kustannuksia seka millaisia vaikutuksia perehdyttamiselld on
verrattuna perehdyttaméttd jattdmiseen. Opinndytetyon tarkoitus on myods selkeyttaa
ajatusta siitd4, miksi perehdyttdminen on kannattavaa ja tarpeellista sekd yksilon, ettd

organisaation ndkokulmasta.

2 Perehdyttdminen

Tyonantajalla on velvollisuus huolehtia tyéntekijan perehdyttdmisestéd ja tyohon opas-
tuksesta (Nikkila 2008, 23). Perehdyttamisell& tarkoitetaan tyopaikalla tapahtuvaa tyon-
tekijan vastaanottoa ja alkuohjausta. Tyohon opastus tarkoittaa varsinaiseen tyon tekoon
ohjaamista sekd ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumista. Hyvin suoritettu pereh-
dyttdaminen ja tyohdnopastus ovat olennainen osa tyontekijan tulevaa tyén hallintaa ja

vaikuttavat tyéhyvinvointiin positiivisesti. (Juuti & Vuorela 2006, 48.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan perehdyttdmiseen johtavat syyt ovat yrityksil-

1& moninaisia. Naita ovat muun muassa:

e tyon hallinnan edistdminen

e sopeuttaminen tyohon ja tydyhteisoon
e sitouttaminen

e tuloksellisuus ja kannattavuus

e tyShyvinvointi

e organisaation uudistaminen

o tyontekijan koko kapasiteetin hyddyntdminen
e organisaation strategian toteuttaminen
e johtamisen véline

e muutos, kehittyminen

e séilyttdminen/uudistaminen

e vdhemman virheitd

o tyGtehtdvien oppiminen

e 0saamisen jakaminen

Perehdyttdmiselld on organisaatiossa laajat vaikutukset. Perehdyttamisen avulla tyonte-

kija pystyy tyoskenteleméan tyytyvéisena seka tuottavana tydyhteison jasenend. Pereh-



dyttdmisen kansantaloudelliset hyddyt ovat ndin ollen varsin suuret. (Kupias & Peltola
2009, 20.)

Yritysperehdyttdmisen aikana kaydaan lapi yrityksen toiminta-ajatus, strategia ja menet-
telytavat. TyGpaikkaan perehdyttdmisen aikana kdydaan lapi tyopaikan henkilokunta ja
pelisddannot. Tyohon perehdyttdmisen aikana selkeytetddn tuleviin tehtdviin liittyvat
odotukset, toiveet ja velvoitteet. (Helsila 2009, 48.) Ei kuitenkaan riitd, etti organisaati-
on arvoista, strategiasta ja paamaarista kerrotaan uudelle tyontekijalle, vaan niiden mu-

kaan tyontekija pitdd myos ohjata toimimaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 45).

Ty6hon opastusta voidaan tarvita myés muulloin, kuin uuden tyontekijan tullessa orga-
nisaatioon. Tyo6hon opastusta voidaan tarvita esimerkiksi tydtehtavien vaihtuessa, tyo-
menetelmien muuttuessa, uusien koneiden tai laitteiden kayttdénoton yhteydessa, tur-
vallisuusohjeiden laiminlyontitilanteissa, puutteellisessa tydhon opastuksessa tai palve-
lun tai tuotteen laadun heiketessé. (Nikkila 2008, 24.) Perehdyttdminen voi olla tarpeel-
lista my0s pitkien poissaolojen vuoksi. Keséatyontekijoiden perehdyttdmisessé taas kan-
nattaa miettid, milla laajuudella perehdyttamistd on tarpeellista suorittaa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 165.) Lyhytaikaisten sijaisten perehdyttdmisessa keskitytddn tyon kan-
nalta olennaisiin asioihin, koska yleensa myds perehdytysaika on lyhyt (Kangas & Ha-
mélédinen 2010, 3).

Organisaatiossa tapahtuvat muutokset saattavat aiheuttaa perehdyttdmistarpeen henki-
lostolle. Teknologian kehittyminen ja tiedon mééran kasvu aiheuttavat muutospaineita
organisaatioon ja henkilostolle. Vaikka tydyhteiso ja tyotoverit pysyvat samana, tuo
muutos epavarmuutta ja turvattomuutta. Muutostilanteissa riittavé ja perusteellinen tyo-
hon opastus on turvattava. Henkiloston tulee saada opetella asiat perusteellisesti ja hy-
vin ja kiireettd. Asioista tulee keskustella ja myonteiset asiat ja mielipiteet saada kuulu-
ville. (Kangas & Hamalainen 2010, 20.)

2.1 Perehdyttadmiseen liittyvia saadoksia

Ty6turvallisuuslain (2002) 14 8:ssd tyonantajaa velvoitetaan antamaan tyontekijélle
riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tydantajan on huolehdittava myods
siitd, etta tyontekija perehdytetddn riittdvasti tyéhon, tydolosuhteisiin, tydvalineisiin ja

turvallisiin tydolosuhteisiin. Tarvittaessa tat4 opastusta on tdydennettdva. Ohjauksen ja



opastuksen maaré riippuu tyopaikasta ja tyoskentelyolosuhteista. Ty6turvallisuuslakia

Tybsopimuslain 2. luvun 1 §:n mukaan tyonantajan velvollisuutena on huolehtia, ettd
tyontekija voi suoriutua tyostddn tyon tai tyomenetelmien muuttuessa. Td&ma velvoite
koskee muidenkin, kuin vain uusien tyontekijoiden perehdyttdmista. Tyonantajan on

pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tydurallaan.

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa 16 §:n mukaan yrityksessd on laadittava vuosittain
henkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet tyontekijoiden ammatillisen osaamisen yl-
lapitdmiseksi ja edistdmiseksi. Koulutustavoitteissa tulee ottaa huomioon mahdolliset
muutokset yrityksessd, jotka tulevat vaikuttamaan henkildston rakenteeseen, maaraan tai
ammatilliseen osaamiseen. Lailla (1 8) pyritdan edistdmaan vuorovaikutusta yrityksen ja
henkil6ston kesken. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittad yrityksen toimintaa ja
tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin.

Laki nuorista tyontekijoista (L998/1993 10 §) velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan, etta
nuori tyontekija, jolla ei ole tydhon riittavad ammattitaitoa, saa opetusta ja ohjausta tyo-
honséa sekéd tyooloihin. Laki naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta (L609/1986) ja
yhdenvertaisuuslaki (L21/2004) kieltdvat syrjinnén tydelaméssd ja tdmé on otettava
huomioon myds tyontekijoiden perehdyttdmisessé seké& kouluttautumismahdollisuuksis-

Sa.

Laki ty6suojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 26 § mukaan
séadetdan, ettd tyonantajan ja tyontekijoiden yhteistoiminnassa késiteltdva tydpaikan
olosuhteet huomioiden myos tyotekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyt-

tdmisen tarve ja jarjestelyt seka toteutumisen vaikutukset ja seuranta.

Perehdyttdmisestd on myds mainintoja joidenkin alojen tyéehtosopimuksissa. Erityisesti
palkkaukseen liittyvissé pykélissa on saatettu ottaa huomioon perehdyttdmisesté saatava
lisdpalkkio ja/tai osaamisen ja ammattitaidon kehittamisen vaikutus palkkaan tai palkit-
semiseen. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

2.2 Perehdyttgja

Uuden tyontekijan keskeiset perehdyttdjat ovat lahin esimies sek& nimetty kokeneempi

kollega. Esimiehen vastuulla on hoitaa kaikki tyontekijaén liittyvét hallinnolliset asiat ja



selkeyttaa tulevat tyotehtavat. Kollegaperehdyttdjan tehtdvané on auttaa uutta tyonteki-
jaa paasemaéan sisédén organisaatioon seka tutustuttaa tiloihin ja ihmisiin. Hyva kollega-
perehdyttdja auttaa uutta tyontekijédd tuntemaan olonsa kotoisaksi uudessa tyopaikas-
saan. Perehdyttjé tutustuttaa uuden tulijan tyoyksikon tyontekijoihin. Tama edesauttaa
tyontekijoita tutustumaan tulokkaaseen. (Hokkanen, Mékeld & Taatila 2008, 63.)

Perehdyttdjan tehtavana on toimia opettajana, roolimallina ja arvioijana (Mékisalo 2003,
131). Perehdyttdmisen aikana uudella tyontekijalla voi olla useampikin perehdyttdja,
mutta padvastuu perehdyttamisestd on aina esimiehelld (Kjelin & Kuusisto 2003, 186).
Kollegaperehdyttajan ja esimiehen vélista tehtdvien jakamista ei kuitenkaan aina tapah-
du, vaan esimies voi toimia perehdyttdjana uudelle tyontekijélle. Tyontekijalle olisi kui-
tenkin hyodyllista saada perehdytystd myds tulevilta kollegoilta, koska talléin keskuste-
lu on vapaampaa. (Hokkanen, Mékela & Taatila 2008, 63-64.)

Hyva perehdyttaja on kohtuullisen kokenut tydyhteison jasen, mutta kuitenkin hénella
tulisi olla varsin tuore ajatus uuteen tydpaikkaan tulemisesta. Perehdyttdjan tulee kui-
tenkin tietdd tyopaikan arkikaytannot, osata kayttda tyovalineitd monipuolisesti seka
tuntea tyOyhteison ihmiset sekd tarkeimmét yhteistyokumppanit. Perehdyttdjén tulisi
pitéd tyostédan ja olla motivoitunut perehdyttamistehtavaansa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
195-196.)

Hyvan perehdyttajan ominaisuuksiin kuuluu myos keskusteleva ja kuunteleva asenne
sekd kiinnostus toisten auttamiseen ja opastamiseen. Perehdyttdjan tulee sisdistad pe-
rehdyttdmisen merkitys. Perehdytettdvén kannalta on hyva, jos perehdyttdja osaa kertoa
asiat yksinkertaisesti. Perehdyttajalld tulee olla aktiivinen rooli koko perehdytyksen
ajan. Hanen tulee suunnitella perehdyttdmistd ja sen kulkua ja luoda perehdyttdmiselle
tavoitteita. Perehdyttdjalld tulee antaa aikaa suorittaa perehdyttdmisty6tdan rauhassa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.) Kollegaperehdyttdjan tehtdva on arvokasta ja tdman
tehtdvan myo6ta hén voi ndyttdd omaa osaamistaan organisaatiossa (Hokkanen, Makel&
& Taatila 2008, 64.)

Yrityksessa voi olla erityisesti nimetyt ja koulutetut tydhon opastajat (Kangas & Hama-
ldinen 2010, 14). Jos perehdyttdmisesséd kaytetddn nimettyd perehdyttdjéé, on perehdyt-
tdminen talléin jaettu esimiehen ja nimetyn perehdyttdjdn kesken. Perehdyttdjd tuntee
tehtdvan hyvin ja on erikoistunut tydyhteisossa opastamiseen. Nimetty perehdyttaja voi

olla vastuussa myds perehdyttdmisen kehittdmisesté. Isoissa yrityksissa nimettyja pe-



rehdyttdjid voi tyoyksikoissa olla useampi ja nain perehdyttdjien on mahdollisuus saada
toisiltaan vertaistukea. Yleensda nimettyjen perehdyttdjien malli otetaan kéyttoon, jos

perehdyttamistd on tarve yhtendistaa ja tehostaa. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

Organisaatiossa perehdytetaan Kupiaksen ja Peltolan (2009, 95) mukaan erilaisissa roo-
leissa riippuen tyotehtdvastd, vastuusta ja organisaation tyoyksikosta. Henkild voi toi-

mia perehdyttamisen aikana useammassakin roolissa. Perehdyttdjarooleja ovat:

e tyohoOnottaja

o tulokkaan vastaanottaja

¢ hallinnollinen perehdyttaja

e tydyhteisfon tutustuttaja

e tyOsuhteeseen perehdyttdja

e organisaatioon perehdyttaja

e jonkin alueen syvallinen osaaja

o tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoija

e kummi/mentor.

Tyohonottaja aloittaa perehdyttdmisen. Uusi tyontekiji saa tarkeda tietoa jatkopereh-
dyttamisen kannalta ja muodostaa késitystaan tulevasta tydstddn ja sen vaatimuksista.
Tulokkaan vastaanottaja ottaa uuden tyontekijan vastaan ensimmaisend paivana. En-
simmaisten péivien aikana tulokas saa vaikutelman, millainen uusi ty6paikka on. Tat4
vaikutelmaa madarittavat se, mill4 tavalla uusi tulokas on otettu vastaan ja millaisia asioi-
ta hanelle yrityksestd ja toiminnasta kerrotaan. Hallinnollisen perehdyttdjan tehtavan
on hoitaa hallinnolliset asiat ennen ja jalkeen tyésuhteen alkamisen. Hallinnollinen pe-
rehdyttdja hankkii uudelle tyontekijélle atk-tunnukset, selvittdd palkanmaksun jne. (Ku-
pias & Peltola 2009, 95-96.)

TyOyhteisoon tutustuttaja esittelee tulokkaan tyoyhteisolle ja tydyksikkoon. Tydsuh-
teeseen perehdyttdja kertoo tydsuhteen kannalta tarkedt asiat ja organisaatioon pe-
rehdyttdja kertoo organisaation arvot, strategian ja tulevaisuudennédkymét. Tarkoituk-
sena on saada uudelle tyontekijalle ndkemys, kuinka hanen tyonsé linkittyy organisaati-
on toimintaan. Jonkin alueen erityisosaaja on henkild, joka opastaa jonkin tietyn osa-
alueen esimerkiksi atk-tukihenkilé yms. Tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koor-
dinoija suunnittelee perehdyttdmisen ja pitdd huolta siitd, ettd perehdyttdminen sujuu

suunnitellulla tavalla ja perehdyttajat tietdvat omat vastuunsa. Kummin/mentorin teh-



tdva on huolehtia tulokkaasta perehdyttdmisvaiheen aikana, tukee perehdytettdvaa ja on
varautunut olemaan perehdytettdvan kaytettavissa perehdyttdmisen aikana. (Kupias &
Peltola 2009, 96-98.)

Perehdytt&j& voi ohjatessaan kéyttdd monenlaista tapaa ohjata. H&n voi ohjata neuvo-
malla, kysymélla tai kuuntelemalla. Ohjaustyyli voi olla myods epésuora, jolloin ohjaa-
minen tapahtuu esimerkkien avulla, ristiriitoja osoittamalla, haastamalla tai kannusta-
maan tulokasta. Ohjaustyyleja voidaan kayttad myos rinnakkain ja tdma on suositelta-
vaakin. (Kupias & Peltola 2009, 142-143.)

Hyvaksyva ja ymmartava ohjaustyyli tarkoittaa padosin hyvaksyvaa ja ymmartavaa
kuuntelemista. Tallainen ohjaustyyli on hyva perehdytyksen alkuvaiheessa, kun vasta
rakennetaan ohjaussuhdetta. Hyvaksyva ohjaustyyli antaa ohjattavalle tilaa. Tyypillista
talle ohjaustyylille on kiireettdmyys ja puhumiseen rohkaisu. Kartoittavalle ja kysele-
valle ohjaustyylille ominaista on kyseleminen. Tulokkaalle esitetdan avoimia kysy-
myksid, jotka vaativat tulokkaalta asian pohtimista. Kysymysten avulla tulokasta aute-
taan pulmatilanteissa, ndkemaan asioita eri nakokulmista, konkretisoiman epamaéaraisia
tai liian yleisia ajatuksiaan. (Kupias & Peltola 2009, 143-145.)

Ristiriitoja osoittava, haastava ohjaustyyli on vaativa ja kaipaa rinnalle myds muun
ohjaustyylin. Perehdyttdja toimii téssd ohjaustyylissa ikdan kuin peilind ohjattavalle
osoittamalla ristiriitaisuuksia ohjattavan puheessa tai toiminnassa. Tata ohjaustyylia ei
tule kdyttad ohjauksen alkuvaiheessa. Ohjeita antava, neuvova ohjaustyyli antaa suo-
ria ohjeita ja neuvoja ohjattavalle. Ohjattava saa nopeita vastauksia pulmatilanteisiin,
mutta vaarana tdssa on ohjattavan passivoituminen ja avuttomuus. Liikaa k&ytettyna
tallainen ohjaustyyli ei tue ohjattavan kehittymistd. Tdméa ohjaustyyli on yleensa pereh-
dyttajalle luontaisin ja helpoin. (Kupias & Peltola 2009, 145-147.)

Esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla ohjaamisessa perehdyttaja kertoo
tulokkaalle esimerkkeja omista kokemuksista. Perehdyttdjan tulee kuitenkin mietti,
onko esimerkilla ohjaavaa vaikutusta. Tallainen ohjaamistapa soveltuu hyvin mento-
rointiin. Kannustava, rohkaiseva ohjaustyyli nostaa esille tulokkaan onnistumisia ja
vahvuuksia. Téllainen ohjaustyyli on hyvé etenkin silloin, kun tyontekija aloittaa itse-
naisen tyoskentelyn. Kannustamisen ja rohkaisun tarkoituksena on tukea tulokkaan itse-
tuntoa ja auttaa nékemaan onnistumiset. (Kupias & Peltola 2009, 147-149.)
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Mentorointi on perinteinen tapa, jossa kokeneempi (mentori) ohjaa kokemattomampaa
(aktori) tyontekijédd. Mentorointia on alettu kayttaa perehdyttamisen tukena. Mentoroin-
nin tarkoitus on, ettd nuorempi tyontekija saa ammatillista tukea kokeneemmalta tyon-
tekijalta. Mentorointi on luottamuksellinen vuorovaikutussuhde mentorin ja aktorin va-
lilld. Mentorointi on hyva toimintatapa saada hiljainen tieto kuuluvaksi ja organisaation
kayttoon. (Kupias & Peltola 2009, 149-151.)

Hiljainen tieto

Aaneton tai hiljainen tieto tarkoittaa henkilon syvad kokemuksellista osaamista. Talloin
henkilo kéayttdd omia kokemuksiaan joko tietoisesta tai alitajuisesti suoritusta tehdes-
sidn. Tallainen hiljainen tietotaito olisi hyvé saada kuuluvaksi” organisaatiossa. Syva
kokemuksellinen osaaminen on tarked osa seka ihmisten ettd organisaation tydssa me-
nestyksen kannalta. Uusi tyontekija saa osansa hiljaisesta tiedosta sosiaalistumisproses-
sin kautta, mutta syvallinen osaaminen saavutetaan kohtaamalla tydhon liittyvid haastei-
ta ja suorittamalla tyotehtavia. (Juuti & Vuorela 2006, 53-54.)

2.3 Perehdytettava

Uuden tyontekijén tulee olla kiinnostunut tyopaikan olosuhteista seka tulevaan tyohonsé
liittyvista asioista. Uudessa tyopaikassa on paljon opittavaa, joten aina epaselviss tilan-
teissa asia pitdd varmistaa kokeneemmalta tyontekijaltd. Vaikka perehdyttdminen on
tyonantajan velvollisuus, on oppiminen ja perehtyminen tyontekijén velvollisuus. (Nik-
kila 2008, 29.)

Osaaminen ja tyohyvinvointi korreloivat keskendan. Osaamisen tunne on tarkeaa uudel-
le tyontekijalle tydhyvinvoinnin kannalta. Perehdyttdmisen aikana osaamisen kasvatta-
misen eteen on kuitenkin tehtdva toit4. Tarke&a olisi tiedostaa omat vahvuutensa. Pereh-
tyjan on itse omalta osaltaan huolehdittava, ettd perehdyttdmisen aikana asioita ei jaa
epéselvaksi. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Perehdytettava kehittad itsedén palautteen kautta. Varsinkin positiivinen palaute auttaa
uutta tyontekijad kehittymadn tehtdvéssadn sekd antaa kasityksen omista vahvuuksis-
taan. Rakentavan palautteen tulisi olla selkedé ja ymmarrettavaa. Palaute tulee aina kyt-

ked tydtehtavaan liittyviin odotuksiin. (Kupias & Peltola 2009, 70.)
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Palautetta voidaan antaa palautekeskustelujen yhteydessd, mutta perehtyjan on tarkeaa
saada palautetta myos tyotehtdvia suorittaessaan. Yksi hyva palautteenantamismalli on
niin sanottu hampurilais-malli. Hampurilais-mallissa kerrotaan ensin hyva palaute ja
keskitytadn onnistumisiin. Tadman jalkeen kerrotaan, missé asiassa vield toivotaan pa-
rantamista ja lopuksi tehd&én yhteenveto positiivisessa hengessé. On tarke&d& huomioida,
ettd positiivinen ja kehittdvd palaute “sidotaan” toisiinsa oikean eikd korosteta liikaa

kehittdvaa palautetta. (Kupias & Peltola 2009, 138.)

Uuden tyontekijan ajatusmallit vaikuttavat paljon siihen, millaisen roolin han perehty-
misen aikana ottaa. Tahan vaikuttaa pitkélti hdnen tapansa oppia. Perehdytettavan on
hyva kertoa oma oppimistapansa perehdyttajalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39.) Jokai-
sella oppijalla on oma oppimistyyli. Oman oppimistyylin tiedostaminen helpottaa uuden
oppimista. Oppimistapa muokkautuu kuitenkin koko eldmén ajan (Kupias & Peltola
2009, 121).

Yksi tapa hahmottaa oppimistyylejd on NLP-malli. Sen avulla voidaan jasent&é oppi-
mistyyleja sen mukaan, mill tavalla henkild késittelee tai tallentaa tietoa. NLP-mallin
mukaisia oppimistyyleja ovat visuaalinen, auditiivinen ja Kkinesteettinen. Visuaalinen
oppija tarvitsee tuekseen kuvia, kaavioita ja kokonaisuuksien hahmottamista. Auditiivi-
nen oppija tarvitsee puhetta ja loogista etenemisté. Kinesteettinen oppija oppii konkreet-
tisella tekemiselld ja litkkumisella. (Kupias & Peltola 2009, 121.)

Toinen oppimisen malli on Kolbin (1984) kokemuksellisen oppimisen malli. Taméan
mallin mukaan oppiminen on syklinen prosessi, jossa kokemuksia tulkitaan, pohditaan
ja jasennelld&n uudestaan ja kokeillaan. Oppimissyklin vaiheet ovat omakohtainen ko-
kemus, kokemusten pohdinta eli reflektointi, kasitteellistdminen tai yleistdminen ja ak-
tiivinen kokeileva toiminta. Hyva oppiminen kasittda kaikki edella mainitut nelja vai-
hetta. Kuitenkin oppijoissa on eroja. Erilaiset oppijat voidaan jakaa neljaan eri ryhmadn:
konkreettinen kokija, pohdiskeleva havainnoija, abstrakti kasitteellistaja ja osallistuva
kokeilija. Tama jaottelu ei ole tarkka, vaan oppijoissa voi olla useamman eri oppityylin
sekoituksia. (Kupias & Peltola 2009, 123.) Kuviossa 2 on kuvattu Kolbin kokemukselli-

sen oppimisen sykili.
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Konkreettinen
kokemus

. ]/ //

Kokemuksen

Kasitteellistaminen tutkiva tarkastelu

Kuvio 2. Kolbin kokemuksellisen oppimisen sykli (Kolb 1984) (Kupias & Peltola 2009, 122).

Konkreettinen kokija oppii parhaiten omakohtaisten kokemusten kautta. Konkreettiset
esimerkit auttavat hantd oivaltamaan asioita. Pohdiskeleva havainnoija tarvitsee aikaa
perehtya asioihin perusteellisesti ja tarkastella asioita monesta eri ndkékulmasta. Poh-
diskeleva havainnoija haluaa asioille perusteluja. Abstrakti ké&sitteellistdja pyrkii muo-
dostamaan kokonaiskuvan hajanaisista tiedoista ja yksityiskohdista. Abstraktille k&sit-
teellistgjalle sopii luentomaiset perehdyttamistilanteet. Osallistuva kokeilija oppii par-
haiten kokeilemalla kéytdnndssa sen, mitd hénelle on opetettu. Oppiminen tapahtuu te-
kemisen kautta. (Kupias & Peltola 2009, 123-124.)

Oppiminen on tehokasta, kun tyohon opastus on yksilollistd opastettava ja tilanne huo-
mioiden. Opastettavilla on myos erilaiset fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet, asenteet
ja motivaatiot, jotka vaikuttavat omalta osaltaan oppimiseen. (Kangas & Hamaldinen
2010, 13.)

2.4 Merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdmisen avulla tyontekija saadaan tuntemaan, etta on tirked osa uutta tyoyhtei-
s0a (Juuti & Vuorela 2006, 48). Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uusi tyontekija

mahdollisimman nopeasti tydyhteisén tuottavaksi jaseneksi. Perehdyttdmisessa on pyrit-
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tdva saamaan tyontekijalle tyonsa tekoon liittyva tarvittava tieto mahdollisimman nope-
asti, jotta hdn voi keskittya varsinaiseen tyontekoon. Tyontekija, joka ei tunne organi-
saation tapoja ja tydmenetelmid, voi han aiheuttaa toimillaan turvallisuusriskin. (Hok-
kanen, Makelé & Taatila 2008, 62.)

Perehdyttdminen auttaa tyontekijaa liittymaan organisaation jaseneksi. Uudella tydnte-
kijalla on tyosuhteen alussa ulkopuolinen késitys organisaation toiminnasta tai tuoreiden
opintojen pohjalta tarkeda tietoa uusimmasta kehityksestd. Tamén vuoksi hyvassé pe-
rehdyttdmisessa olisi hyva ottaa huomioon my6s uuden tyontekijén ideat ja ndkemykset
organisaation toiminnasta ja sen mahdollisesta kehittdmisestd. Tdm& edesauttaa tyonte-
kijdn motivaatiota uutta tyota ja tyoyksikkod kohtaan. (Hokkanen, Mékeld & Taatila
2008, 62-63.)

Mékisalon (2003, 132-133.) mukaan perehdyttdmisessa tulee pyrkid enemman uuden
tyontekijén “rinnalla kulkemiseen”. Rinnalla kulkemisessa oppiminen on kaksisuuntais-
ta ja keskustelevaa. Tdméan mallin mukaan myos organisaatiolla on mahdollisuus oppia
uudelta tyontekijaltd. Rinnalla kulkemisen prosessin pituudeksi suositellaan 2-4 kuu-
kautta, jonka aikana uusi tyontekija ja rinnalla kulkija keskustelevat perehdyttamisen ja
oppimisen tilasta.

Kauhasen (2006, 146.) mukaan perehdyttdmisen tavoitteena tulee olla taitava tyosuori-
tus ja laadukas palvelu tai tuote. Perehdyttamisen tulee olla monivaiheinen opetus- ja
oppimistapahtuma, johon liittyy vahvasti omatoimisuuteen kannustaminen seké sisdisen

yrittajyyshengen loytdminen.

2.5 Suunnittelu

Perehdyttdminen alkaa perehdyttdmisen suunnittelulla. Suunnitelmaan voidaan Kirjata
muun muassa perehdyttdmisen tavoitteet, perehdytettavét asiat, aikataulu, tyovélineet ja
niiden ohjeistukset, turvallisuusohjeistukset ja vastuuperehdyttdja. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 6.) Perehdyttdmissuunnitelmasta tulee ilmetd myos, kuinka tai kenelta tyon-
tekijé saa tarvittaessa tietoa organisaation toiminnasta, strategiasta, tyoskentelyn péa-
maarista ja tyotehtavista (Juuti & Vuorela 2006, 49). Perehdyttdmisen suunnittelu edel-
Iyttad, ettd organisaatiossa on mietitty kehittymisen ja oppimisen tavoitteet. Tavoitteita
mietittdessd on otettava huomioon organisaation toimintakonsepti, nykytilanne seka
kaytossa olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 87.)
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Kun perehdyttdmissuunnitelma on laadittu huolellisesti ja perusteellisesti, on sen kayttd
luontevaa ja helppoa. Ajan myo6ta siitd muodostuu yleinen toimintatapa perehdyttamisti-
lanteissa. Suunnitelman tulee olla helppo péivittad ja pitaa ajan tasalla. (Osterberg 2007,
93.) Perehdyttamissuunnitelmaa voidaan k&yttdd perehdyttdmistilanteessa muistilistana
perehdytettdvistd asioista. Tadmé& auttaa kaikkia perehdyttdmisen osapuolia saamaan
ajantasaisen tiedon perehdyttdmisen kulusta. Perehdyttdmisen tukena voidaan kéyttaa
my0s muuta materiaalia muun muassa tyoohjeita, toimenkuvalistauksia, henkiléston

yhteystietoja ja yrityksen toiminta- ja vuosikertomuksia. (Osterberg 2007, 93, 97.)

2.6 Toteuttaminen

Perehdyttdmistd tapahtuu erilaisissa tilanteissa. Talloin perehdyttdjan tulee sopeuttaa
perehdyttaminen kuhunkin tilanteeseen. Erilaiset tilanteet tarvitsevat erilaista ohjauksen

painotusta. Erilaisia perehdyttamistilanteita ovat muun muassa:

e perehdytettdva tulee uuteen ymparistdon ja uuteen tehtdvaan
e perehdytettdva tulee organisaation sisélla uuteen tehtdvaan tai opettelee uusia
tyémenetelmi&. TallGin voi esiintyd voimakasta muutosvastarintaa.

e perehdytettdva tulee uuteen ymparistoon, mutta tyotehtéva on tuttu.

Perehdyttdjadn on otettava perehdyttamistapahtumassa huomioon kokonaistilanne. (Ku-
pias & Peltola 2009, 119-120).

Uudesta tyontekijasté on tiedotettava tydyksikkoon mahdollisimman aikaisessa vaihees-
sa (Kupias & Peltola 2009, 77). Uuden tyontekijan tullessa taloon, hdnelle naytetédén
tyotila, tyovélineet seké esitelldaan tyotoverit (Juuti & Vuorela 2006, 49). Uudelle tyon-
tekijélle esitellaan yrityksen kulttuuria. Tdma kertoo tyontekijalle sen, kuinka tyopaikal-
la tulee kayttaytyd, pukeutua ja millaisia vaatimuksia muun muassa tyoaikojen ja tauko-
jen noudattamisessa on. Perehdyttdja kertoo tydtekijalle organisaation tyoterveyshuol-
lon, ty6suojelu- ja luottamusmiestoiminnasta. TyOpaikan luonne vaikuttaa pitkalti sii-
hen, mitkd asiat ovat olennaisia perehdyttdd heti tydsuhteen alussa ja mitka voidaan
jattad myoéhempaan vaiheeseen. (Nikkild 2008, 23.) Perehdyttamisen aikana perehdytet-
tavélle ei saa antaa asioista ristiriitaista tietoa. Perehdyttajalla ja tydyhteisolla pitaa olla
yhtenevainen nakemys perehdytettavistd tyohon liittyvistd asioista. (Kupias & Peltola
2009, 81.)
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Perehdyttdmisell& pyritddn saamaan uusi tyontekijé tyoyhteison tuottavaksi jaseneksi.
Tulokkaalle opetetaan ty6tavat ja ammattirooli. Tata kutsutaan sosiaalistamiseksi. Y h-
teison tyotavat kertovat tulokkaalle organisaation kulttuurista seka sen, millaisia oletuk-
sia organisaation jasenilla on omasta tyOyhteisostdaan. TyOyhteison arvojen omaksumi-
nen helpottaa tulokkaan hyvaksymistd tydyhteison jaseneksi. Onnistunut sosiaalistami-
nen varmistaa yhteisollisen toimintakyvyn ja vaivattoman yhteistydn. Sosiaalistamista
tapahtuu pitkin tyohistoriaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124-125.)

Sosiaalistaminen alkaa jo tyonhakuvaiheessa. Tyontekijalla on toiveita mahdollista tu-
levaa ty6tdan kohtaan ja h&n saattaa jo ndhd& itsensd organisaation jasenend, vaikka
tieto organisaatiosta olisikin vahéinen. Tiedon karttuessa alkaa organisaatioon liittymi-
sen vaihe. Laadukkaalla perehdyttamisellda nopeutetaan organisaatioon liittymisen vai-
hetta. Perehdyttdmisen aikana uusi tyontekija luo pohjaa omalle roolilleen organisaati-
0ssa, ymmartaa jarjestelmaa ja kulttuuria ja alkaa kdyttdd omaa osaamistaan luovasti
organisaation hyvaksi. Vahitellen tyontekijé siirtyy ulkopuolisesta tarkkailijasta organi-
saation jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 125-136.)

Kiinnittyminen organisaatioon ja sen arvoihin nakyy tyéntekijassa ja hédnen toimissaan.
Han alkaa toimia, puhua ja ajatella organisaation nimissa. Talldin on my6s vaarana, etta
tulokas menettaa aistiherkkyyden eli ei nde toiminnassaan ja tyoskentelyssaan tarvetta
muutokselle. Perehdyttdmisen pitad pyrkia siihen, ettd ihmetteleminen ja kysyminen
ovat sallittua. Tama sailyttdd tyontekijan tutkivan asenteen. Puutteellinen perehdyttami-
nen ohjaa kokeilemaan yrityksen ja erehdyksen kautta ja suuntaan toimintaa enemman
selviytymiseen. T&ma vahvistaa organisaation jo olemassa olevien kaytantojen ja toi-
mintatapojen kayttoonottoa eika kannusta uusien toimintatapojen kehittdmiseen. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 125-136.)

Parhaimmillaan perehdyttdminen on luonteva tapahtumaketju, jossa uuden tyontekijén
oppimista tuetaan ja toteutetaan hanen omaan tahtiinsa ja varmistetaan, etta tyontekijan
rooli ja tavoitteet kohtaavat organisaatiossa. Perehdyttdmisen luonne vaihtelee henkilén
mukaan. Siihen vaikuttavat tulokkaan kokemukset. Kokeneella tyontekijalla on enem-
méan valmiuksia ottaa tyotehtdvat haltuun. Nuorella tyontekijalla taas tiedontarve on

suurempi jo perusasioissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.)
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Perehdyttdjd on omalta osaltaan perehtyjdn oppimisen edistdja ja tukija. Perehdyttéja
voi omalla toiminnallaan edesauttaa perehtyjaa ottamalla huomioon erilaiset oppimiseen

vaikuttavat asiat:

e oppijan aikaisempien kokemusten ja osaamisen huomioiminen

o yksil6llisten osaamistarpeiden ja tavoitteiden huomioiminen

e oppijan motivaation tukeminen

e oppijan kokonaiskuvan hahmottamisen ja tiedon organisoinnin tukeminen

e oppijan aktiivisuuden tukeminen opittavan prosessoinnissa

e oppimisilmapiirin tukeminen

e vuorovaikutuksen edistdminen

e oppimiseen liittyvien palautemahdollisuuksien lisddminen (Kupias & Peltola
2009, 125-126.)

Alla olevassa kuviossa on kuvattu ylh&élla listatut oppimiseen vaikuttavat asiat (Kupias
& Peltola. 2009, 126):

Oppimistarpeet
ja tavoitteet

Aikaisempi
osaaminen ja
kokemukset

Motivaatio

Perehdyttdja
oppimisen
edistdjand

Vuorovaikutus ja

Kokonaiskuva
palaute

Kuvio 3. Oppimiseen vaikuttavat asiat (Kupias & Peltola. 2009, 126)
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Perehdyttdmisprosessi on samalla ainutkertainen ja yhdenmukainen. Ainutkertaisuutta
korostaa se, ettd yksilosta ollaan kiinnostuneita ja keskitytadn hénen kohtaamiseensa.
Yhdenmukaisuudesta kertoo se, ettd perehdyttdminen toteutetaan yrityksen arvojen ja
strategian mukaisesti sek& aina samaa laatutasoa tavoitellen. Yhtendisen perehdyttami-

sen jarjestaminen tarjoaa perehdyttajélle:

o tukea
e mallin perehdyttamisprosessista
o vilineitd perehdyttdmiseen

o késityksen perehdyttdmisen tavoitteista.

Kaiken perehdyttamiseen kéytettavan aineiston tulee olla ajantasaista ja kaikkien saata-
villa. Perehdyttajille tulee antaa valmennusta siitd, mitkd ovat perehdyttdmisen tavoit-
teet, kriittiset painopisteet seka tarjota apuvélineita perehdyttdmiseen. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 193-194.)

Perehdyttamisen tydénjako

Esimies on aina vastuussa perehdyttamisen toteuttamisesta ja kaytannén organisoinnis-
ta. Esimiehen tulee suunnata uutta tyontekijaa tyoskenteleméaan kohti organisaation ta-
voitteita. Perehdyttdmisvaiheessa uusi tyontekija on néille vastaanottavaisin. Perehdyt-
tdminen on aktiivinen tapahtuma, joten myds saannollisista seuranta- ja arviointikeskus-
teluista on huolehdittava. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Perehdyttdja toimii uudelle tyontekijalle tukihenkiloné ja tulokkaalla on lupa odottaa
tukea perehdyttajalta. Kuitenkin tydyhteisossa taytyy olla perehdyttdmisen aikana yhtei-
sen vastuun tunne ja kaikki tyoyhteisossé osallistuvat perehdyttdmiseen mahdollisuuk-
sien mukaan. Aina t&dhdn ei ole tarvetta tai edes mahdollisuutta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 186.)

Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdminen alkaa jo ennen rekrytointia. Tall6in mietitaan tulevan tyotehtavan vaa-
timukset ja tarvittava osaaminen. Tdma vaihe maarittdd perehdyttdmisen painopisteen.
(Kupias & Peltola 2009, 102)

Rekrytointivaihe on tarked perehdyttdmisen vaihe. Rekrytointivaiheessa hakijoille ker-

rotaan tehtévan, tydyhteison ja organisaation erityispiirteet ja vaatimukset. Organisaatio
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saa rekrytointivaiheessa tietoa hakijoiden potentiaalista, osaamisesta ja ndkemyksisté.
Tyontekijan osaamisen kehittdminen alkaa jo haastattelujen aikana. (Kupias & Peltola
2009, 103.)

Itse perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa neljaan osaan:

e ennen tOiden aloitusta

e ensimmainen paiva

e ensimmainen viikko

e kolme kuukautta

e perehdyttdmisen lopetus. (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 64-69.)

Ennen toiden aloittamista solmitaan tydsopimus. Talléin perehdyttdmisestd vastaa esi-
mies. Esimies huolehtii uuteen tyontekijaén liittyvista hallinnollisista asioista, kuten
tydsopimuksesta, tyotiloista ja —valineistd, kulkuoikeuksista, perehdyttdmisen organi-
soinnista seka tyotehtavistd. Tama on tarkea vaihe uuden tyontekijan kannalta, koska
talléin han saa ensimmaéiset kokemuksensa uudesta tyépaikastaan. Ennen toiden aloitus-
ta yksikon tyontekijat valmistautuvat ja asennoituvat uuden tyontekijan tuloon. (Hokka-
nen, Mékeld & Taatila 2008, 64-65.)

Ensimmainen pdiva aloitetaan esimiehen tapaamisella. Tapaamisessa kaydaan lapi tyo-
tehtdavat ja —tavoitteet. Esimies tutustuttaa uuden tydntekijén vastuuperehdyttdjaan, joka
tdman jalkeen huolehtii uuden tyontekijan opastuksesta. Vastuuperehdyttdja tutustuttaa
uuden tyontekijan taloon, yksikon tyontekijoihin ja tyovélineisiin. (Hokkanen, Makel&
& Taatila 2008, 65.)

Ensimmaisen viikon aikana uudella tyontekijall&4 on tavoitteena paasta kiinni varsinai-
seen tyontekoon. Padvastuu ensimmaisen perehtymisviikon aikana on vastuuperehdytté-
jalla seka perehdytettavalla itselladn. Viikon aikana uuden tyontekijan taytyy oppia te-
kemaan tyotaan itsendisesti. Tarvittaessa vastuuperehdyttdja tukee uutta tydntekijaa
tyotehtdvien suorittamisessa. Perehdytettdvan on oltava aktiivisesti vastuussa omasta
perehtymisestadn. Ensimmaiselld viikolla vastuuperehdyttdja ohjaa uuden tyontekijén
my0s tyoyksikon viikoittaisiin kokouksiin. Ensimmaéisen viikon aikana uudelle tyonte-
kijalle on turvattava mahdollisuus tavata esimiestd ja tarvittaessa keskustella hénen
kanssaan perehdyttdmisen tilasta tai mieltd askarruttavista asioista. (Hokkanen, Mékela
& Taatila 2008, 66.)



19

Kolmen kuukauden aikana uudella tyontekijélla tulee olla mahdollisuus kokeneemman
kollegan tukeen mahdollisissa ongelmatilanteissa. Tyontekijalla on kuitenkin itsellaan
vastuu ottaa asioista selvad, kyselld ja hankia tietoa itsendisesti. (Hokkanen, Makeld &
Taatila 2008, 67.)

Perehdyttdmisjakson lopussa jarjestetdan tapaaminen esimiehen, vastuuperehdyttgjan ja
tyontekijan vélilla. Tapaamisessa kdydaan lapi perehdyttdamisen etenemistd, kehitystar-
peita tai epaselvyyksid. Tapaamisessa tyontekija voi tuoda esille myds omia ideoitaan

tyohonsa liittyvissa asioissa. (Hokkanen, Mékela & Taatila 2008, 69.)
Tyo6hon opastuksen viisi askelta

Perehdyttdminen ja tydhon opastus voidaan jakaa viiteen vaiheeseen:

(SN
1. Valmistautuminen OS&Q

Valmistautumisvaiheen aikana orientoidutaan alustavasti perehdyttamistilanteeseen.
Perehdyttdja ja perehdytettdva keskustelevat asiasta: miksi kyseistd ty6td tehdaan ja
miten tyo liittyy yksikon ja yrityksen toimintaan. Perehdyttdjan tuki ja opastus ovat tar-
keitd, mutta on hyva tiedustella myds perehdytettdvan mielipiteista opeteltavasta asiasta.
Perehdyttdjan tulee luoda perehdyttamistilanteeseen motivoitunut ja myonteinen tun-

nelma.

/72
2. Opastus 'é%

Perehdyttdja opastaa tyotehtdvan pienissa ja hallittavissa osissa. Han kertoo tydsuori-
tuksen ydinkohdat ja sen, miten ne tulee suorittaa. Perehdyttdja havainnollistaa tyoteh-

téavan tekemalla sen itse.
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3. Mielikuvaharjoittelu Q&F

J
Harjoittelun tehoa voidaan lisdtd mielikuvaharjoittelulla. Perehdytettava “mielikuvahar-
joittelee” tyOsuorituksen ennen varsinaisen tyon tekemista eli kdy lapi tyotehtévén eri

vaiheet mielessaan.
/72

4. Kokeilu é%

Perehdytettava nayttdd, kuinka han tekee tyotehtdvan. Tyotehtavan selostaminen auttaa
sekd perehdytettédvad, ettd perehdyttdjaa mieltaméén, kuinka tyodsuoritus etenee. Pereh-
dyttaja voi tassd vaiheessa kysella, tdydentéé seka korjata seikkoja, joita perehdytettava

ei heti itse muista tai havaitse.
S
5. Harjoittelu Jﬁ#

Uusi tyontekija suorittaa tyOtehtévat itsendisesti omaan tahtiinsa. Oppimista tapahtuu
edelleen. Harjoittelun alussa on tarkedd, ettd uusi tyontekija saa tukea muilta tydyhtei-
son jasenilta. (Juuti & Vuorela 2006, 50 - 52.) Harjoitteluvaiheen alussa perehdyttaja
seuraa tyosuoritusta. Ty6tehtdvan jélkeen perehdytettdva ja perehdyttdja arvioivat suori-
tuksen. (Kangas & Hamaldinen 2010, 16).

Perehdyttamisen osa-alueet

Kuviossa 4 on osaamisen kehittdmisen kannalta jaoteltuna asiat, joihin perehdyttdminen
on luontevaa jaotella. Osaamisalueiden rajat eivat ole selvét ja eri osa-alueilla saattaa
olla paallekkaisyyksia. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

Tehtévékohtainen osaaminen kasittdd ne tyohon liittyvat asiat, joita uuden tulokkaan
tulee hallita kyseessa olevaa tyota tehdessaan. Tulokkaan kokemuksesta riippuen, hanel-
l4 saattaa olla jo tietdamysta talta alueelta. Tiimi- tai tydyhteisokohtaiseen osaamiseen
kuuluu tydyhteison pelisaantdjen tietdminen ja tyoprosessikuvaukset, mutta myos paljon

niin sanottua hiljaista tietoa tydyhteison toiminnasta. (Kupias & Peltola 2009, 90-91.)

Organisaatio-osaamiseen kuuluvat organisaation toimintaan liittyvd muun muassa toi-

mintapolitiikka, arvot, strategiat, organisaatiosuhteet ja asiakkaat. Organisaatio-
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osaaminen siirtyy tyontekijdn mukana tyoyksikkéd vaihdettaessa, mutta nékdkulma
saattaa muuttua tyotehtévasta riippuen. Toimialaosaaminen koostuu tietyn toimialan
kaytantojen tietdmisesté ja tuntemisesta. Tydsuhdeosaaminen liittyy omaan tydsuhtee-
seen ja sen ehtoihin. Tyontekijan tulee tietdd tyosuhteeseensa liittyvat velvollisuudet ja
edut. Yleis- tai perusosaamiseksi luokitellaan muun muassa yleiset tydelaman taidot,
riittava kielitaito ja tietotekniikan perusteiden hallinta. (Kupias & Peltola 2009, 91-92.)

Yleis-/ L
perusosaami- | cNtavaosaa-
nen minen
Tydsuhdeosaa- _T”m"_/ .
minen tyoyhteiso-
osaaminen
Toimialaosaa- Organisaatio-
minen osaaminen

Kuvio 4. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 89)

2.7 Seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilanteen
arviointi ja organisaation perehdyttamisjarjestelmén toimivuuden arviointi. Tulokkaan
tilanteen arviointia on suoritettava koko perehdyttamisprosessin ajan. Uuden tyontekijén
oppimistuloksien arvioinnilla saadaan selville mahdolliset kehittdmistavoitteet. Organi-
saation perehdyttamisjarjestelman toimivuudesta tulee keratd yhteenvetotietoa. Nain
saadaan selville, onko perehdyttdminen toteutunut ja onko siitd saatu tarvittava hyoty.

Seurannan tulee olla yksinkertaista ja luottamuksellista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisen aikanakin tyontekijan tulee arvioida toimintaa seka yksin etta esimie-
hen kanssa. Talla tavalla tyontekija oppii ymmartdméaén organisaation ja tyén vaatimuk-

set. Taman vuoksi perehdyttamisen tulee olla vaiheittaista ja opituista asioista ja koke-
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muksista pitdé4 pystya keskustelemaan opastajan ja/tai esimiehen kanssa. (Helsila 2009,
49.)

Perehdyttdmisen ja tydskentelyn ohessa perehtyjalle annetaan suullista palautetta, kuin-
ka tyGtehtdvat ovat onnistuneet. Asioista keskustellaan talloin perehdytettdvén ja pereh-
dyttajan kesken. Seuranta- ja arviointikeskusteluja esimiehen, perehdytettavén ja pereh-
dyttajan kesken pidetddn tarvittaessa. Keskustelut sovitaan etukéteen, etta kaikilla osa-
puolilla on mahdollisuus valmistautua tilaisuuteen. Seuranta- ja arviointikeskusteluissa
kaydaan lapi perehdyttdmisen onnistuminen, kehittdmiskohteet, toiveet ja jatkosuunni-
telma. (Kangas & Haméléinen 2010, 17.)

2.8 Hyddyt

Hyvin suoritettu perehdyttdminen auttaa tyontekijaa luomaan luontevat suhteet esimie-
heen ja ty6tovereihin. Liséksi perehdyttdminen poistaa jannitystd ja tutustuttaa tyoym-
paristoon. Tama liséa tydssé viihtyvyytta ja tyonilon kokemista. (Juuti & Vuorela 2006,
49-50.) Perehdyttdmisen onnistuminen vaikuttaa poissaolojen maarddn véhentévasti.
Uusi tyontekija tuntee itsensa hyvéksytyksi tydyhteisoonsa ja motivaatio tydntekoa koh-

taan kasvaa. (Kangas & Hamaladinen 2010, 4-5.)

Uuden tyontekijan henkista hyvinvointia edesauttaa perehdyttdmisessa huomioon otettu
arvondkokulma. Tyontekijdn omien ja organisaation arvojen yhtymakohtia pitd4 pystya
korostamaan ja hyddyntdmaan tydskentelyn tavoitteiden madrittelemisessa. Tama tukee
perehdyttamistilanteessa tyontekijan henkistd hyvinvointia. Perehdyttdmisessé on otet-
tava huomioon uuden myods tyontekijdn osaaminen suhteessa organisaation odotuksiin.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 101-102.)

Uuden tyontekijan sosiaalista hyvinvointia perehdyttdmisesséd edesauttaa arvostuksen
osoittaminen. On tarkeéa, ettd tyontekijan ajatuksistaan, mielipiteistaan ja aikaisemmas-
ta kokemuksesta ollaan kiinnostuneita. Sosiaalista hyvinvointia vahvistaa myos toimivat
vuorovaikutussuhteet. Tdhan kuuluvat turvallisuuden ja hyvaksytyksi tulemisen tunne
tyopaikalla. Hyvaksytyksi tulemisen tunne on vahvimmillaan, kun tyontekija tuntee
pystyvédnsa auttamaan muita tyontekijoita sek& antamaan neuvoja ja mielipiteitd tyoyh-
teison hyvéksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 103.)
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Fyysista hyvinvointia perehdyttdmistilanteessa vahvistavat tyoturvallisuuden tuntemi-
nen, terveyttad edistaviin toimintatapoihin ja olosuhteisiin tutustuminen seka tydskente-
lyn rytmittdmisen tietdminen. My0Os organisaation tarjoamat liikuntamahdollisuudet
edesauttavat fyysista hyvinvointia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 105.)

Laadukas ja hyva perehdyttdminen ty6hon ja organisaatioon heti tyosuhteen alussa
varmistavat, etta yrityksen palvelut seka toimintaperiaatteet omaksutaan nopeasti osaksi
omaa toimintaa. Hyvélla perehdyttdmiselld valtetddn kustannuksia, koska hyvin pereh-
dytetty tyontekija sujuvoittaa prosessia ja sitoutuu yrityksen toimintaan paremmin.
Tyontekijd, joka on sitoutunut organisaatioon, tyon tavoitteisiin ja tydyhteisoon tekee
hyvaa tyotulosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 - 23, 26.)

Hyva laatu ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen maksaa eli kun perehdyttdmi-
nen on hoidettu hyvin ja sovitusti, sadstyy kustannuksia (Kangas & Hamaéldinen 2010,
5). Kiire lienee tavallisin syy perehdyttdmisen laiminlyontiin. Myos vaaristynyt kasitys
perehdyttdmisen hyodyistd saattaa johtaa puutteelliseen perehdyttdmiseen. Perehdytta-
minen sitoo resursseja, mutta on kuitenkin pitkalla tahtdimella kannattava sijoitus orga-
nisaatiolle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241).

Perehdyttdmisen avulla voidaan vaikuttaa uuden tyontekijdn asennoitumiseen ja sitou-
tumiseen organisaatiota ja tyoyhteisod kohtaan. Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie
aikaa, mutta siihen kaytetty aika on pidemmalla tahtaimella kannattavaa. Perehdyttdmi-
sen myota virheiden maaré vahenee ja nain ollen vahenee myds virheiden korjaamiseen

kaytettava aika. Tama hyodyttdd koko tydyhteisod. (Kangas & Hamaldinen 2010, 4.)

Uuden tulokkaan myo6ta tyéyhteisolla on hyva mahdollisuus tarkastella omaa toimin-
taansa ja miettid, voiko uuden tulokkaan ulkopuolisuutta kayttada tydyhteisén toiminnan
kehittdmiseksi. Tyoyhteisolta tulee 16ytyd avoimuutta ja halukkuutta kehittya. Palaut-
teen myoté tulleet asiat kannattaa keskustella. Negatiivisen palautteen kohdalla pitéa
muistaa, ettd uusi tyontekij& on ulkopuolinen ja palaute saattaa olla hénelt4 uuden asian
ihmettelyd. (Kupias & Peltola 2009, 77.)

Perehdyttdminen vaikuttaa myos yrityskuvaan. lhmisilld on yleensa yrityksesta jonkin-
lainen mielikuva. Mielikuvaan vaikuttavat omat kokemukset ja kuulopuheet. Ndma voi-
vat vahvistaa yrityskuvaa joko myonteiseen tai kielteiseen suuntaan. (Kangas & Hama-
ldinen 2010, 5.)
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2.9 Kustannuksista

Tydsuhteen aloittamisesta ja lopettamisesta aiheutuvat kulut vaihtelevat. Jokainen tyén-
tekijavaihdos, tyon aloittaminen ja lopettaminen ovat ainutkertaisia tapahtumia. (Liuk-
konen 2008, 237.)

Teoreettisia mittausmenetelmid perehdyttdmiseen liittyvista kustannuksista on vaikea
toteuttaa kéytdnndssa. Tyontekijan vaihtuvuustilanteesta on vaikea koota kaikkea in-
formaatiota, jota tarvitaan kuvaamaan vaihtuvuuden aiheuttamia kuluja. Laskentamene-
telmé&t ovatkin enemman tarkkoja arvioita kustannuksista. Laskentamenetelmien kaytto
ja arvo on suurempi vaihtuvuusprosessin lapikéynnissé ja sen aikana kerétyssa tiedossa
kustannuksista, saastoista ja riskeistd. Henkilostévaihtuvuuden hyoétyja ja haittoja tar-
kastellaan useimmiten muiden tunnuslukujen kautta, kuten esimerkiksi laatuvirheiden
kasvun, tuottavuuden kehityksen tai asiakastyytyvadisyyden perusteella. (Liukkonen
2008, 231.)

Seuraavassa esittelen pari kirjallisuudesta 16ytynyttd mittausmenetelmaé, joilla voidaan

laskea perehdyttdmisesté aiheutuvia kustannuksia:
Separation-replacement -menetelma

Talla menetelmélla lasketaan henkilostovaihtuvuuskulut yhdelle tydntekijélle. Mene-
telm& on yksinkertainen ja helppokayttdinen. Menetelmdssd seurataan kuluja, joita
muodostuu tyéhonoton yhteydessd ja lasketaan tehdylle tydlle ja resurssien kaytolle
hinta. Yhteen lasketut kulut ovat henkildstovaihtuvuuden kulu yhdelle henkil6lle. Téta
lukua kayttamalla yksikkohintana lasketaan koko henkildstovaihtuvuudesta yritykselle
koituvat kulut. Tatd menetelmé&a kéytettdessé on oletuksena, ettd kaikki tyéhonottopro-

sessit ovat samanlaisia. Henkildstovaihtuvuudesta aiheutuneita kuluja ovat:

o rekrytointi-ilmoituskulut (lehti-ilmoitukset, tydvoimatoimiston kaytto)

e tyohonottokulut (ty6haastattelut, hallinnollinen tyo)

e koulutus- ja opastuskulut (tydhon opastajan palkat, tuottavuuden mene-
tykset opastuksen aikana)

e tyosuhteen lopettamiskulut (laht6haastattelu, hallinnollinen tyd, tuotta-
vuuden lasku irtisanomisaikana) (Liukkonen 2008, 238-239.)
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WVU-menetelma

WVU-menetelmalld lasketaan katetuoton menetys eli yhden tyontekijan tehdyn tyotun-
nin katearvo. Yrityksen kaikki kulut jaetaan valillisiin ja valittémiin kuluihin. Vélitto-
mét kulut vaihtelevat tuotantomadrien mukaan ja muodostuvat useimmiten kahdesta
suuresta kuluerasté: tyontekijoiden palkkakuluista ja materiaalikuluista. Muut kulut ovat
valillisia kuluja eivatka vaihtele tuotannon mukaan. Tyontekijan arvo lasketaan naiden
vélillisten kulujen avulla silla ajatuksella, etta tyontekija tyolldan “maksaa” osan néistad
vélillisistd kuluista. Tydpanos antaa yritykselle voittoa ja tdma voitto siséltyy lasketta-
vaan katetuottoon. Katetuoton menetyksen kaava on:

WVU (katetuoton menetys) = valilliset kulut + voitto / miestydpaivien maara vuoden

aikana (kaikkien tyontekijoiden yhteenlaskettu kokonaistyoaika)

WVU-lukua kaytetdan taloudellisena arviona menetetyn tytunnin tuomasta rahallisesta
hyodystd, kun lasketaan henkilstovaihtuvuudesta johtuvia tuottavuuden menetyksig,
miehittdmattomia toitd ja niiden kustannuksia tai kustannuksia, jotka johtuvat uuden

tyontekijan opastuksesta tai ohjauksesta tyotehtéviin.
Uuden tyontekijén tuottavuutta heikentévét vaikutukset lasketaan:

uusien tyontekijoiden madra x WVU x tuotannossa héavittyjen tuottavien typaivien
mé&éra sind aikana, jona uusi tyontekijé opastetaan ja ohjataan tyohon (Liukkonen 2008,
239-240)

Hyvin hoidettu ja toteutettu perehdyttdminen sadstaa organisaatiota yliméaaraisilta kus-
tannuksilta. Huonosti hoidettu perehdyttdminen ja tydhon opastaminen saattavat aiheut-
taa lisékustannuksia turvallisuusriskien, sekaannusten ja virheiden korjaamisen vuoksi
sekd poissaolojen lisaantymisen ja henkiloston vaihtumisen seurauksena. (Kangas &
Hamalédinen 2010, 4-5.)

3 Menetelmalliset valinnat

Opinndytetyon tavoitteena oli kartoittaa osastonsihteereiden perehdyttamisté
PKSSK:ssa. Tiedonkeruumenetelména kaytin puolistrukturoitua kyselylomaketta. Kyse-

lylomakkeen kysymykset olivat kaikille vastaajille samat. Kyselylla keré&sin tietoa pe-
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rehdyttdmisen kulusta, laadusta ja laajuudesta. Tutustuin myos tyoyksikoiden perehdyt-
tdmisohjeistuksiin ja ndin sain kasityksen siitd, millaista perehdyttdmismateriaalia yksi-

kdssa oli kéytossa.

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnéytetysz. Toiminnallisen tutkimuksen menetel-
mé&na oli laadullinen eli kvalitatiivinen l&hestymistapa. (Ojasalo & Moilanen & Ritalahti
2009, 61). Opinnaytteen tuotoksena on perehdyttamisopas osastonsihteereille. Oppaan

tarkoituksena on helpottaa perehdyttamisen kulun seurantaa.

Kyselyn toteutin verkkokyselyna. Aineiston keradmisessa kyselyn avulla tarkoituksena-
ni oli saada laaja tutkimusaineisto. Kyselylomakkeen (liite 2) sek& kyselyn ohjeistuksen
(liite 1) toimitin séhkdpostitse kohderyhman osastonsihteereille. Vastausaikaa kyselyyn
oli kaksi viikkoa. Kahden viikon jélkeen vastauksia oli palautunut alle kymmenen, joten
vastausaikaa lisattiin vield yhdelld viikolla. Kyselylomakkeen palautus tapahtui joko
sahkopostilla tai sairaalan siséisessé postissa tulostettuna paperiversiona. (Hirsjérvi,
Remes & Sajavaara 2007, 190-191.)

Kohderyhmaéksi valitsin osastonsihteerit, joiden perehdyttdminen oli tapahtunut viimei-
sen vuoden aikana. T&llgin perehdyttdmistilanne on selkedmmin muistissa ja vastaami-
nen kyselyyn helpompaa. Kohderyhmdaan kuuluvien osastonsihteerien perehdyttdminen
oli ollut uuden tyontekijan perehdyttamistd, yksikon vaihdosta johtuvaa perehdyttdmista
tai pitkén poissaolon jélkeista perehdyttamistd. Kohderyhman koko oli 30 osastonsih-
teerid. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 172-173.)

Aineiston kerddmiseen tarkoitetun kyselylomakkeen kysymykset olivat avoimia kysy-
myksié. Vastaajat saivat kertoa omin sanoin mielipiteensd, tunteensa ja kokemuksensa
perehdyttamistilanteesta. Tall4 tavalla kerétty tieto mahdollisti kattavan kuvan saamisen
osastonsihteereiden perehdyttdmisen tilasta seka mahdollisista kehittdmiskohteista. Vas-
tauksista pystyi paattelemaan myos sen, mité asioita pidettiin tarkeind perehdyttdmises-
s& sekd mika oli vastaajan oma mielipide ja kanta perehdyttdmiseen. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2007, 196.) Laadullisella tutkimuksella pyrin ilmién kokonaisvaltaiseen
ymmartdmiseen (Vilkka & Airaksinen 2003, 63).

2 Toiminnallinen opinndytetyd on tydelamaan liittyva kehittamistyd, jonka tarkoituksena on toiminnan
kehittdminen, ohjeistaminen, jarjestdminen tai jarkeistaminen. Toiminnallisella opinnéytetydlla on yleen-
sa toimeksiantaja tydeldmén puolelta. Toiminnallisen opinndytetydn toteuttamistapa voi olla esimerkiksi
opas, kehittdmissuunnitelma tai jonkin muu tuotos. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)
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Aineiston keréd&@misen jalkeen aloitin aineiston analysoinnin. Numeroin vastauslomak-
keet saapumisjarjestyksessa juoksevalla numeroinnilla. Jatkossa késittelin lomakkeita
vain numeroilla. T&ll4 tavalla vastaajat jaivat anonyymiksi ja luottamuksellisuus kyse-
lyn toteuttamisessa sdilyi. Lahes kaikki vastauslomakkeet oli taytetty huolellisesti. Muu-
tamista lomakkeista puuttui vastauksia yksittdisten kysymysten kohdalta. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2007, 216-217.)

Tutkimusaineiston avulla pyrin luomaan kuvan siitd, millainen ndkemys vastaajilla oli
yleensé perehdyttdmiseen ja millaisena he ndkevat hyvan perehdyttamisen. Vastausten
perusteella sain kasitys myos siitd, kuinka vastaajat olivat oman perehdyttdmisen koke-
neet ja oliko perehdyttdminen ollut onnistunutta. Kyselylld pyrin saamaan vastauksia
perehdyttdmisen seurantaa, kestoa ja perehdyttdjadd koskeviin asioihin. Vastaajat saivat
esittdd myos omat ndkemyksensa perehdyttdmisen kehittdmisesta. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2007, 219.)

Kyselylomakkeella keratyn tutkimusaineiston luokittelin etsien aineistosta samanlaisia
tai samantapaisia ominaisuuksia ja tarkastelin, millaiset asiat vastauksissa toistuvat ja
ovat samankaltaisia keskendan. Yhtélaisyyksien avulla pystyin kartoittamaan perehdyt-
tdmiseen vaikuttavat keskeiset asiat. Luokittelussa kaytin apuna excel-taulukko-

laskentaohjelmaa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 220.)

4  Tulokset ja perehdyttamisoppaan tekoprosessi

Tulosten tulkinta oli hidasta ja ty6lastd aineiston runsaan maaran ja vastaajien erilaisten
nakemysten vuoksi. Samankaltaisuuksia ei aina 16ytynyt vaan vastausten hajonta oli
suurta. Vastausten perusteella oli kuitenkin helppoa luoda kokonaiskuva, mitk& asiat
perehdyttdmisessa oli koettu hyvéksi ja mihin asioihin kaivattiin muutosta ja kehittamis-
ta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 224-225.)

4.1 Tulokset

Kyselylomake l&hetettiin sahkopostin valitykselld 30 osastonsihteerille, joiden perehdy-
tys oli tapahtunut viimeisen vuoden sisélld. Vastauksia palautui 16 kappaletta. Vastaus-

prosentiksi tuli n&in ollen noin 53 %.
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Vastaajien perehdytyksella tarkoitettiin tdssa tilanteessa joko uuden tyontekijan pereh-
dyttamista tai perehtymista toiseen yksikkdon tai uudistuneisiin tyotehtéviin. Kyselyyn
vastanneista osastonsihteeristd 14 oli uusia tyontekijoita. Naista seitsemélla oli ollut
aikaisemmissa tydsuhteissa jonkinlaista kosketuspintaa sairaalamaailmaan tydskentely-
ymparistona (eri ammattiryhma, eri sairaala yms.). Seitsemaélla ei ollut aikaisempaa ko-
kemusta sairaalatyoskentelystd. Kahden vastaajan perehdyttaminen liittyi uuteen tyoyk-

sikkdon siirtymiseen.
Hyva perehdyttaminen

Kyselyssé tiedusteltiin, minkéalaisista elementeistd hyvé perehdytys vastaajien mielesté
koostuu. 37,5 % vastaajista oli sitd mieltd, ettd perehdyttdamisen tulee olla rauhallista ja
perehdytyksen eteneminen jarjestelmallista. Viiden vastaajan mielesta perehdytysajan
tulisi olla riittdvan pitka ja neljan vastaajan mielesté perusteellista ja monipuolista. Hy-
van perehdyttamisen elementteind mainittiin myos (yksittaisia vastauksia) perehdyttdjan
ja perehdytettdvan keskindinen kunnioitus, vuorovaikutus, johdonmukaisuus, arvostus
ja selkeys. Perehdyttdjaan kohdistuvia maaritelmié oli, ettd perehdyttdjéan tulisi osata
tyonsa ja ottaa huomioon perehtyjan lahtétaso, koulutus ja resurssit. Perehdytystilan-
teessa perehtyjan taytyisi osata ottaa vastuuta omasta perehdyttdmisestaan. Perehdytys-
rungon ja —materiaalin tarkeys mainittiin myos. Tama helpottaisi perehdyttdmisen

suunnitelmallisuutta ja tietojen saantia riittavan laaja-alaisesti.
Miksi perehdyttdminen on tarkeaa?

Noin 69 % vastaajan mielestd perehdyttdminen on térkeaa siksi, etta tyot sujuisivat ja
tyot tehdddn oikein. Kolme vastaajaa nosti esiin virheiden minimoinnin ja t4ta kautta
potilas- ja ty6turvallisuuden varmistamisen. Tarkeéksi perehdyttdmisen tehtavaksi kat-
sottiin myds tydyksikkoon/tiimiin sopeuttaminen (37,5 % vastaajista). Taman katsottiin

vahentévan ristiriitoja tyoyksikossa ja edistavan tiimitydskentelyn sujuvuutta.

Yksittdisten vastausten mukaan perehdyttdmisen kautta tyd on mahdollista kokea mie-
lekkaaksi, tyontekijé sitoutuu organisaatioon ja saa itsevarmuutta tyétehtévien itsenéi-
seen suorittamiseen. Perehdyttdmisen aikana tyontekija pystyy hahmottamaan kokonai-
suuden ja oman tyon merkityksen organisaatiossa. Perehdyttdminen on tarkeda myds
tuottavuuden ja tehokkuuden kannalta. Hyva perehdyttdminen mahdollistaa sen, etta
tyontekijé on jatkossa tuottava ja tehokas tyontekija. Tyontekijan perehdytys vahentda
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yksikon ja yksikon jasenten kuormittumista. Hiljaisen tiedon siirtyminen eteenpéin

mainittiin myos tarkeaksi perehdyttamisessa.
Mitka asiat ovat tarkeita perehdyttamisessa?

Puolet vastaajista piti tarke&na asiana tavoitteiden maarittelyn ja suunnitelmallisuuden
perehdyttdmisessa. Hyva vuorovaikutus ja ymmartévainen asenne perehdytystapahtu-
maan osallistujien kesken olivat tarkeita asioita viiden vastaajan mielestd. Kolme vas-
taajaa nosti tarkeiksi asioiksi avun saatavuuden perehdyttdmisen aikana, perehdyttajan
ammattitaidon sek& oman tyon merkityksen selkiytymisen organisaatiossa. Tarkeiksi
asioiksi katsottiin myos (yksittaisia vastauksia) riittdva perehdytysaika ja perehdyttdjan
asenne perehtyjaa kohtaan. Toivottiin myos, ettd perehdyttamistilanteessa otettaisiin
huomioon perehtyjan oppimistyyli, yksilollisyys ja erilaisuus seké aikaisempi kokemus

ja lahtotaso.
Mihin asioihin perehdyttdmisessa olisi olennaista keskittya?

Noin 69 % vastaajista oli sitd mieltd, ett& perehdyttdmisessa olisi olennaista keskittya
perustehtavaan. Viisi vastaajaa mainitsi olennaiseksi asiaksi perehtymisen yksikon toi-
mintaan ja yksikdn asemaan organisaatiossa. Olennaisiksi asioiksi katsottiin myos tieto-
turvan ja turvallisuuden selkiyttdmistd sekd ohjelmistokoulutuksia, luottamuksellisuus

perehdyttdmistapahtumassa sekd avunanto perehdytyksen aikana.
Kuinka kokenut perehdytyksen?

Viisi vastaajaa oli kokenut perehdytyksensé olevan hyvaa ja viisi vastaajaa vastaavasti
huonoa, puutteellista tai sekavaa. Kolmen vastaajan mielesta perehdyttdminen oli ollut
rankkaa tiukan aikataulun vuoksi. Neljan vastaajan mielesta perehdyttdminen oli tuntu-
nut sekavalta erilaisten toimintatapojen vuoksi. Yksittdisten vastaajien mielesta pereh-
dyttamisen sujuvuutta oli heikentényt eparealistiset tavoitteet, perehdytysmateriaalin
puute ja paallekkaisyydet opetuksessa. Yksittdisten vastaajien mielesté positiivista oli
ollut perehdytysohjelman kéytto yksikossé seka perehdyttajan sitoutuneisuus ja ammat-

titaito.
Tyotehtaviin perehdyttaminen

Seitsemdn vastaajaa oli perehdytetty tyétehtaviin ohjeistuksen jéalkeisella itsendisella

tyoskentelylla. Tydskentelyyn oli kuitenkin ollut saatavilla kokeneemman kollegan tu-
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kea. Viisi vastaajista oli edennyt ty6tehtdvien opettelussa sanelujen kirjoituksesta haas-
teellisempiin ty6tehtaviin. Yhden vastaajan mielesta perehdyttaminen tyétehtéviin oli
ollut liian nopeaa, koska hanen oletettiin tietdvan paljon asioita, vaikka ndin ei todelli-
suudessa ollut. Yksi vastaajista oli perehdytetty samanaikaisesti monen yksikon toihin

ja tdmé oli tehnyt perehdyttamisesté sekavaa.
Oliko perehdyttaminen jarjestelmallista ja selkead?

Perehdyttdminen oli yhdeksén vastaajan mielestd jarjestelmallista ja selke&d, mutta seit-

seman vastaajan mielesté ei.
Perehdyttamismateriaalin kayttd perehdyttamisessa

Kahdentoista vastaajan perehdyttamisen tukena oli kaytetty jotakin perehdyttamismate-
riaalia ja viiden vastaajan perehdyttdmisessé ei. Yhdessétoista tapauksessa perehdytté-
mismateriaalina olivat olleet ohjekansio tai muut Kirjalliset ohjeet ja kolmella oli ollut
kaytossa yksikon perehdyttdmisrunko, -suunnitelma tai —kansio.

Perehdyttamisen seuranta

Neljin vastaajan mielestd perehdyttdmisen aikana tulisi kdyttd4 jonkinlaista “tsekkaus-
listaa” perehdytetyistd asioista. Nelja vastaajaa toivoisi seurantaan keskusteluja pereh-
dytettavan, perehdyttdjan ja/tai esimiehen kanssa. Kolme vastaajaa oli sitd mieltd, etta
perehdyttdmista tulisi seurata tarkkailemalla ja kyselemalla perehdyttdémisen tilasta tyo-

tovereilta.
Perehdyttamisen vastuuhenkilot

81,25 % vastaajista (13) olivat sitd mieltd, ettd perehdyttéjien tulisi vastata perehdytta-
misestd. Viiden vastaajan mielesta esimiehen tulisi vastata perehdyttdmisesta ja yhden
vastaajan mielestd vastuu on perehdytettavalld. Seitsemén vastaajaa piti hyvana ajatuk-

sena vastuuperehdyttajan nimeamista.
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Perehdyttamisaika

Perehdyttamisaika Perehdytettyja yht.

3 paivaa 1

2 viikkoa 2
2,5 viikkoa 1
3 viikkoa 4

1 kk 1

1,5 kk 1

2,5 kk 3

Ei osaa sanoa 3

Oliko perehdyttamisaika riittavan pitka?

Yksitoista vastaajaa piti perehdyttdmisaikaansa riittdvan pitkand ja viisi perehdytettavaa

ei.

Palvelupéallikkd Eeva-Maria Varpenius toivoi toimeksiannossa, etta pyrkisin opinnay-
tetydssani ottamaan kantaa siihen, millaisia kustannusvaikutuksia organisaatiolle on,
kun verrataan perehdyttdméatonta tyontekijaa suhteessa perehdytettyyn tyontekijaan.
Kirjallisuudesta, lehtiartikkeleista tai internetista en téllaisia vertailuja 16ytanyt. Kirjalli-
suudesta l0ysin tietoa perehdyttdmisen kustannusvaikutteesta eli minka verran uuden
tyontekijan perehdyttdminen yritykselle maksaa. Tyotehtaviin perehdyttdminen on maa-
ritelty laissa, joten tydeldmassa ei tulisi olla sellaista tilannetta, etta tyontekijaa ei pe-

rehdytetd tyotehtéviinsa.
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4.2 Perehdyttamisoppaan tekoprosessi

Toimistopalveluyksikon palvelupaallikkd Eeva-Maria Varpenius on antanut opinnayte-
tyon ja perehdyttdmisoppaan eri tekovaiheissa mielipiteitdan ja ndkemyksiaan sen hetki-
sestd tilanteesta. Naitd olen pyrkinyt ottamaan huomioon jatkotydstossani. Palvelupééal-
likon kanssa olemme keskustelleet opinndytetytsta kolme kertaa. Han toiveensa oli, etta
opinnaytetydssd nékyisi perehdyttdmisen/opinnaytetyon tarpeellisuus juuri toimistopal-
veluyksikoélle seka tyonantajanakdkulma perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisoppaaseen on

lisatty informaatiota tdimanhetkisten perehdyttdmisten aikana nousseisiin kysymyksiin.

Perehdyttdmisoppaan mallina kdytin Kangas & Hamalaisen (2010) kirjoittaman Tyotur-
vallisuuskeskuksen julkaisun liitteend olevaa perehdyttamisen tarkistuslistaa. Tarkistus-
lista ei ollut riittavat kattava, joten lisasin oppaaseen osastonsihteereiden perehdyttami-

sen keskeiset asiat seké sairaalaorganisaatiossa tyoskentelyyn vaikuttavat seikat.

Perehdyttdmisoppaan tarkoituksena on olla apuna perehdytettavalle seka informatiivise-
na ettd seurantatyokaluna perehdyttdmistapahtumassa. Opas on perehdytettavan tyonte-
kijan henkilokohtainen ja hanelld on velvollisuus tayttaa ja pitaa sitd mukana perehdyt-
tdmisen aikana. Perehdyttdja voi myds hyodyntédéd opasta perehdytyksen aikana tarkis-
taakseen, missé vaiheessa perehdyttdminen on ja mité asioita perehdyttdmisen aikana on
jo kasitelty.

Kyselyyn vastanneiden mielestd perehdyttamissuunnitelma ja/tai perehdyttamisen tar-
kistuslista eli “tsekkilista” on tarpeellinen apuvéline perehdytyksessd. Tarkistuslista
kertoo selkedsti opeteltavat asiat, tuo perehdyttamiseen jarjestelméllisyytta ja selkeyttéda
perehdyttdmisen tavoitteita. Tarkistuslista takaa myos perusteellisen, monipuolisen ja

tarpeeksi laajan tiedonsaannin.

Vastaajien mielestd vastuuperehdyttdjan nimedminen olisi tarpeellista. Perehdytté-
misoppaaseen tullaan merkitsemaan vastuuperehdyttdja. Perehtyjd voi epaselvissa tilan-
teissa ottaa yhteyttd vastuuperehdyttdjédén ja saada tukea ja apua. Vastuuperehdyttdjan

nimedminen velvoittaa myos perehdyttdjad olemaan tukena uudelle tydntekijélle.

Vastaajien mielesta perehdyttdmisen seuranta- ja palautekeskustelut olisivat tarpeellisia.
Oppaassa on listattu perehdyttdmisen loppukeskustelussa kaytévat kysymykset. Tarvit-
taessa palautekeskusteluja voi kdydd myos perehdyttdmisen aikana. Seuranta- ja palau-
tekeskusteluista tulisi tehd& toimintamalli jokaisen perehdytystapahtuman kohdalla.
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4.3 Oppaan sisaltd

Oppaan alussa on tietoa PKSSK:sta, toimistopalveluyksikosta sekd osastonsihteerin
tyostd. Oppaasta 10ytyy myods perehdyttdmisen prosessikuvaus, jota voidaan kayttaa

perehdyttdmissuunnitelmana.

Oppaassa on perehdyttdmisen tarkistuslistamuotoisesti merkitty kukin perehdytettava
osa-alue. Tarkistuslistaan merkitddn kyseessa olevan osa-alueen perehdyttdmispéiva
sekd perehdyttdjd. Aina perehdyttdjaa ei ole, joten tdiman kohdan voi jattdd merkitsemat-
t4. Jokaisen perehdytettdvan osa-alueen alkuun tulee pieni informatiivinen tietopaketti
kyseisesta perehdyttamisalueesta. Tamén tietopaketin tarkoitus on antaa alustavaa tietoa
perehdytettdvalle asiasta. Tietoja voi olla tarpeellista tarkistaa mydhaisemmassékin vai-

heessa ja talléin ne on helppo l6ytaa oppaasta.

Oppaaseen jaottelin erikseen palveluesimiehen ja vastuu-/kollegaperehdyttéjan perehdy-
tettvat asiat. Palveluesimiehen perehdytettéviin osa-alueisiin kuuluvat:

e Ty0Osuhdeasiat

e Sairaanhoitopiirin toiminta
e Henkilostopalvelut

e Tiedottaminen

e Koulutus ja kehittdminen

e Tyoturvallisuus

Tyoyksikon ja/tai kollegaperehdyttdjan perehdytettéviin osa-alueisiin kuuluvat:

o Tyoyksikkdon tutustuttaminen

e Osastonsihteerin tyokuvaan kuuluvat asiat

e Tietojérjestelmét
Oppaassa on perehdyttdmisen lopussa pidettdvan arviointikeskustelun siséllolliset asiat.
Perehdytettdva voi ennalta tutustua arviointikeskustelussa l&pikaytaviin asioihin ja miet-
tid omalta osaltaan ne asiat, joita haluaa ottaa esille. Arviointikeskustelu on sisalléllises-
ti kaikille perehdytettaville sama ja tdma helpottaa palveluesimiehia arviointikeskuste-

lun kulun suunnittelussa ja toteuttamisessa.
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5 Arvio prosessista ja jatkosuositukset

5.1 Arvio prosessista

Opinnaytetyon aiheeksi perehdyttdminen nousi todellisesta tarpeesta. Osastonsihteerei-
den perehdyttdmisen kehittdmista oli mietitty toimistopalveluyksikéssé jo pidemman
aikaa. Opinnéytetydni aiheeksi osastonsihteereiden perehdyttdminen valikoitui minun
kiinnostukseni vuoksi ja sain td4han esimieheni tuen. Toimistopalveluyksikkd on saanut
rakentavaa palautetta perehdyttamisesta aika ajoin ja toivon tdmén opinndytetyon vas-

taavan toimistopalveluyksikon tarpeisiin.

Prosessin aikana olen oppinut etsimaan ja kokoamaan tietoa seka kayttdmaan sita opin-
néytetyoni hyvéksi. Aiheena perehdyttdminen on varsin laaja ja Vvélilla rajauksen teke-
minen oli vaikeaa. Olen saanut uusia nakokulmia perehdyttamisen tarpeellisuudesta ja
hyodyista seka perehdyttamiskentén laajuudesta. Perehdyttdminen aiheena on kuitenkin
mielenkiintoinen ja uskon, ettd prosessin aikana saamani tieto auttaa minua niin esi-
miesty0dssani ettd perehdyttdmisen kehittdmisessa. Opinndytetyon tekeminen oli mie-

lenkiintoinen ja varsin haasteellinenkin prosessi.

5.2 Jatkosuositukset

Opasta ei ehditty testaamaan kaytdnndssa vaan oppaan testaaminen suoritetaan vasta
opinndytetyon valmistumisen jalkeen. Opas otetaan k&yttéon osastonsihteereiden pe-
rehdyttdmisen tueksi heti valmistuttuaan. Perehdyttdmisopas tulee olemaan sahkoisessa
muodossa kaikkien osastonsihteereiden saatavilla. Opasta péivittda aina kun muutoksia

tulee. Oppaan yllapitoon ja péivittdmiseen on nimetty vastuuhenkil6.

Perehdyttdmisopas auttaa perehdyttdmissuunnitelman mietinndssé ja kirjaamisessa. Pe-
rehdyttdmisoppaan alkuosassa on kuvattu perehdyttdmisprosessi, jota voidaan kayttaa
perehdyttamissuunnitelmana. Taman suunnitelman avulla voidaan maarittaa perehtymi-

selle tavoitteet ja aikataulu.

Jatkossa perehdyttdmisen loppukeskustelu tulisi kdyda perehdytetyn kanssa. Keskuste-
luissa kdydaan lapi ainakin oppaaseen merkityt asiat. Tarvittaessa perehdyttdmisen ai-

kanakin voidaan kdyd& palaute- ja/tai arviointikeskusteluja, jos joku perehdyttdmiseen
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osallistunut osapuoli katsoo sen tarpeelliseksi. Perehdyttdmisoppaassa on oma merkin-

tdkohta palaute- ja arviointikeskusteluille.

Jokaiselle perehtyjalle tulisi nimetd vastuuperehdyttaja. Vastuuperehdyttdjén tehtavana
on huolehtia siit4, ettd perehtyjd saa tarvittavat tiedot tyonsé kannalta tarkeista asioista.
Vastuuperehdyttdjan tulee myos huolehtia, ettd perehtyjélle on aina osoitettu perehdytta-
ja. Talloin perehtyja ei joudu tydskentelemaédn ilman kokeneemman tyontekijan tukea
lilan aikaisessa vaiheessa. Nimetty vastuuperehdyttdja tietdd olevansa vastuussa pereh-

dytettavasté ja osaa varautua tarvittaessa auttamaan ja opastamaan.

Jatkossa voisi miettid, olisiko perehdyttijille tarpeellista tehdd “tukipaketti” perehdyt-
tdmisen tueksi. Perehdyttdjan on tiedettdva ja tiedostettava monia asioita perehdytyk-
seen liittyen. Vastaajien mielestd perehdyttdjien toiminnassakin on kehitettdvaa. Pereh-
dyttajan tulisi tiedostaa tehtdvansé vastuut ja auttaa perehtyjdd saamaan riittavat ja tar-
peelliset tiedot tyon suorittamista varten.

PKSSK:ssa on meneilld&dn perehdyttdmiseen liittyvad paivittdmista laajemmin organi-
saatiotasolla ja tdma tulee jonkin verran vaikuttamaan myos osastonsihteereiden pereh-
dyttamisohjeisiin. Yleisperehdytys tullaan ottamaan tulevaisuudessa huomioon osaston-

sihteereiden perehdyttdmisesséd sekd oppaassa soveltuvin/tarpeellisin osin.
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KARELIA-AMMATTIKORKEAKOULU 1(3)
Liiketalouden koulutusohjelma

Arvoisa PKSSK:n osastonsihteeri!

Olen Karelian ammattikorkeakoulun liiketalouden koulutusohjelman tra-
denomiopiskelija ja teen opinnaytetydtani PKSSK:n osastonsihteereiden pereh-
dyttamisesta. Toimeksiantajana opinnaytetyolleni toimii PKSSK:n toimistopalve-
luyksikk6. Toimeksiannon opinnaytetyolleni on antanut hallintoylihoitaja Johan-
na Bjerregard Madsen 17.9.2013.

Tarkoituksenani on hyoddyntad kyselyn vastauksia opinnaytetydssani seka sii-
hen liittyvassa perehdyttdmismateriaalissa. Perehdyttamisopas on tarkoitus

suunnitella osastonsihteereiden kayttoon perehdytystilanteisiin.

Toivon, etta annat kokemuksesi ja ndkemyksesi perehdyttdmisesta kayttooni
tayttamalla taman kyselylomakkeen. Toivon, ettd kerrot vastauksessasi myos
mahdolliset perehdyttdmisen epakohdat, jotta voimme kehittaa perehdyttamista

oikeaan suuntaan.

Vastaukset kasitellaan nimettomina ja ehdottoman luottamuksellisesti. Yksittai-
set vastaukset eivat tule missdan vaiheessa ilmi, vaan vastauksia analysoidaan

sisélléon mukaan. Kyselyn tuloksia kaytan ainoastaan opinnaytetydhaoni.

Toivon, etta palautat kyselylomakkeen viimeistaan 18.11.2013. Tama aikatau-
lu tukee opiskelujeni edistymista. Voit palauttaa vastauksesi joko sahkopostilla
minna.nygren@pkssk.fi tai tulostaa vastaukset ja postittaa sairaalan sisdisessa

postissa minun nimellani toimistopalveluyksikk66n talo 7/3.

Annan mielellani lisatietoja kyselyyn liittyen, voit ottaa minuun yhteyttd sahko6-

postilla minna.nygren@ pkssk_fi.
Kiitos vastauksestasi!

Karelian ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma

Minna Nygren
tradenomiopiskelija
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KARELIA-AMMATTIKORKEAKOULU
Liiketalouden koulutusohjelma

Kysymykset

Taustatiedot:

Ika:

Milloin olet aloittanut tydosi PKSSK:ssa osastonsihteerina?

Oletko toiminut samanlaisissa ty6tehtavissa aiemmin?

Perehdyttamiskokemukset:

Mink&laista on mielestasi hyva perehdyttdminen?

Miksi perehdyttaminen on tarkeda?

Mita asioita pidat tarkeind perehdyttamisessa?

Mita asioita perehdyttdmisessa tulisi erityisesti ottaa huomioon?

Mihin asioihin perehdyttdmisessa olisi olennaista keskittya?

Kuinka uutena tyontekijana olet kokenut perehdyttamisesi?

Miten sinut perehdytettiin tyétehtaviisi?

2(3)
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Oliko perehdyttaminen jarjestelmallista ja selkeaa?

Onko perehdyttamisen tukena kaytetty perehdyttdmismateriaaleja? Mita materi-

aalia?

Miten perehdyttamista tulisi seurata?

Kenen/keiden perehdyttamisesta tulisi vastata?

Kuinka pitkaan perehdyttamisjaksosi kesti?

Oliko perehdyttamisaika riittava?

Toiveet perehdyttamiseen:

Milla tavalla sinun mielestasi perehdyttamista taytyisi kehittaa?

Haluaisitko kertoa jotakin muuta perehdyttamiseen liittyen?

Kiitos vastauksestasi!



Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalveluiden kuntayhtyma
Toimistopalveluyksikko

Osastonsihteereiden
perehdyttamisopas

23.3.2014
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Tervetuloa toihin Pohjois-Karjalan sairaanhoito-

ja sosiaalipalveluiden kuntayhtymaan!

PKSSK jarjestaa erikoissairaanhoidon ja kehitysvammaisten erityishuollon palvelut Poh-
jois-Karjalan sairaanhoitopiirin alueella. Paatoimipisteemme ovat Pohjois-Karjalan keskus-
sairaala Joensuussa, Paiholan sairaala Kontiolahdella ja Honkalampi-keskus Liperissa.
Pohjois-Karjalan sairaanhoitopiirin kuntayhtyman muodostavat Pohjois-Karjalan maakun-
nan 13 jasenkuntaa ja yksi jasenkunta Eteld-Savon maakunnasta. Kuulumme Kuopion
yliopistollisen sairaalan erityisvastuualueeseen. Kuntayhtyman talous perustuu jasenkun-

talaskutukseen, joka suhteutuu palvelujen kayttoon ja asukasmaaraan.

Kuntayhtyman palveluksessa on noin 2900 henkil64, joista noin 80 % vakinaisessa tyo- tai
virkasuhteessa. Monipuolisesti osaava ja hyvinvoiva henkildstd, kehittyvat toimintamallit
sekad teknologian tehokas hyddyntaminen ovat toimintamme perustana. Kuntayhtyman
strategiassa todetaan "Meilla valitetdédn, meilla osataan”. Kuntayhtyman tavoitteena on

olla vakaa, vastuullinen ja turvallinen henkiléstostaan huolehtiva tydnantaja.

Toimistopalveluyksikkd vastaa kliinisten yksikdiden tarvitseman osastonsihteerityon seka
kuntayhtyman arkistointi- ja l&hettipalveluiden tuottamisesta. Osastonsihteerit tydskentele-
vat tiimeissa eri poliklinikoilla ja vuodeosastoilla. Ty6tehtaviin kuuluvat potilashallinnolliset
tehtavat, joita ovat mm. potilasilmoittautuminen, lahetekasittely, vastaanottoaikojen va-
raaminen, erilaisten laboratorio- ja rontgentutkimusten tilaaminen, sanelujen purkaminen
seka asiakas- ja puhelinpalvelu. Kaytdssa ovat monipuoliset tietojarjestelméat mm. Mediat-

ri-potilastietojarjestelma, neaRIS-rontgenjarjestelma ja laboratoriojarjestelma. (PKSSK)
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Perehdyttamisprosessi
(perehdyttamisprosessia voidaan kayttdd perehdyttdmissuunnitelman pohjana)

Ennen tydsuhteen alkamista | Esimies huolehtii: - tydsopimuksen laatiminen

- avain- ja kulkulupalomake

- tyovuorot

- tyotila ja tydvalineet

- tydtehtavat

- perehdytyskansio ja -opas

- perehdyttamisen organisointi (vas-
tuuperehdyttaja)

- yksikkéon tiedottaminen

Ensimmaéisend paivana Tapaaminen - ty6sopimuksen allekirjoittaminen

- perehdytyskansion lapi kayminen

- avain- ja kuvapalvelusta avainten,
kulkuluvan, kuvallisen tunnisteen ja
toimikortin haku

esimiehen luona:

- uuden tyontekijan saattaminen ty6-
yksikkdon

Vastuuperehdyttaja: - tutustuttaa tyoyksikkéon

- tutustuttaa tyoyksikdssa tytskente-
leviin henkildihin ja tiimil&isiin

- tutustuttaa tyovalineisiin

Ensimmaisena viikkona Vastuuperehdyttgja: - kaydaan lapi ne kohdat edella mai-
nituista, joita ei ole viela ehditty

- tydyksikon/tiimin viikkopalaverit

Ensimmaisen kuukauden ai- | Perehdyttaja: - tyoyksikon/tiimin kuukausittaiset

alaverit
kana P

- koulutusmahdollisuudet

Kolmen kuukauden aikana Perehdyttaja: - mahdollisuus kokeneemman kolle-
gan tukeen
- asioista selvaa ottaminen itsenai-
sesti

- perehdyttAmisen tilan arviointi itse-
naisesti ja esimiehen kanssa

Perehdytyksen |OpetUS Esimies: - perehdytyksen loppukeskustelu
(esimies, vastuuperehdyttajan, pe-
rehtyja).

Keskustelussa kaydaan lapi pereh-
dyttdmisen kulku ja mahdolliset ke-
hittAmiskohteet.

(Kupias & Peltola 2009, 102-103, Hokkanen, Makel& & Taatila 2008, 64-69)
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Tyontekija merkitsee kunkin perehdytettdvan asian kohdalle péivamaaréan ja perehdyttdjan nimikirjaimet,
kunhan asia kasitelty. Paivamaaran merkinta tarkoittaa sitd, etté tyontekijalle on annettu asiasta riittava pe-
rehdytys ja talldin hanen oletetaan tietdvan ja osaavan ko. asian. Kaikki kohtia ei ole kuitenkaan tarpeen
siséllyttaa perehdyttamiseen, jos nama eivat tule olemaan tydntekijan tydtehtaviin liittyvia.

Perehdytettavan nimi:

Vastuuperehdyttaja:

PALVELUESIMIEHEN OSUUS:

e Palkanmaksupaivat ovat maaraaikaisilla tyontekijoilla joka kuukauden viimeinen paiva ja vakituisilla
tyontekijoilla joka kuukauden 15. paiva.

e Osastonsihteereiden palkkaus muodostuu tyénvaativuuden mukaisesti osastonsihteerin tydtehtéavia
tarkastellen. (KT Kuntatydnantaja 2014, 22.)

e Osastonsihteerit kuuluvat muodolliseen jaksotybaikaan. Muodollisessa jaksotydajassa saanndllinen
tydaika on 3 viikon pituisella tytaikajaksolla enintddn 114 tuntia 45 minuuttia. Osastonsihteerit ty6s-
kentelevat padsaantoisesti paivatydssa. Jaksotyotad tekevat yhteispaivystyksen osastonsihteerit kol-
messa vuorossa. (KT Kuntatytnantaja 2014, 55.)

o YIit6ita ja lisatoita saa tehda vain esimiehen suostumuksella.

e Osastonsihteereiden tydvuorot suunnitellaan yksikon toimintaa palvelevaksi. Suunniteltuja tyévuoro-
ja tulee noudattaa. Tyovuoroista saa poiketa esimiehen luvalla. Tydvuorot suunnittelee tiimiyh-
dyshenkil6. Esimies hyvaksyy tyévuorot viimeistdan viikkoa ennen tyévuorolistan alkua.

e Akillisista poissaoloista (sairaus, lapsi sairaus yms.) on ilmoitettava omalle esimiehelle seké tydyk-
sikkddn. Tarkempi selvitys poissaolojen ilmoittamisesta |6ytyy tiimisopimuksesta. Esimiesten yhteys-

tiedot:
Nimi Osastonsihteereiden esimiestyd seuraavissa tiimeissa: Yhteystiedot: Sijainen:
Ursula Hyvéri- | kirurgian poliklinikkatiimi 0131713525, 0503870640 Tarja Laakko-
nen kirurgisten osastojen tiimi ursula.hyvarinen@pkssk.fi nen
gynekologian tiimi
korva- ja suusairauksien tiimi
Minna Nygren | sisédtautien poliklinikkatiimi 0131713526, 0503870641 Kirsi Judin
sisétautiosastojen tiimi minna.nygren@pkssk.fi /
keuhkosairauksien tiimi anne.mutanen@pkssk.fi
lasten ja nuorten som. sairauksien tiimi
iho-, syopé- ja kipu-poliklinikkojen tiimi
Tarja Laakko- neurologian tiimi 0131713527, 0503870642 Ursula Hyvari-
nen kuntoutuksen ja fysiatrian tiimi tarja.laakkonen@pkssk.fi nen
lasten ja nuorten psy. sairauksien tiimi
psykiatrian osastojen tiimi
aikuispsykiatrisen avohoidon sek riippuvuushoidon tiimi
sisdisten sijaisten tiimi
Kirsi Judin silmésairauksien tiimi 0131713528, 0503870643 Minna Nygren,
leikkauksien ja tehohoidon tiimi Kirsi.judin@pkssk.fi
péivystystiimi
Kliinisten yksikdiden tiimi
radiologian tiimi
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o Kaikilla tydntekijoilla tulee olla kuvallinen henkildkortti tunnistamista varten. Henkilkortti on oltava
tyontekijalla jatkuvasti mukana tydpaikalla. Henkil6kortin saa esimiehen luvalla avain- ja kuvapalve-
lusta A-talon 8. kerroksesta. Avain- ja kuvapalvelusta noudetaan myés kulkulupa-avaimenpera, joka
toimii avaimena, ruokalan maksupdaatteella seka tydaikajarjestelmén tunnistimena.

e Avain- ja kuvapalvelu antaa tydntekijoille toimikortin, joka helpottaa tunnistettavuutta erilaisissa tieto-
koneohjelmissa (mediatri). Toimikortin saavat ne tydntekijat, joiden tydsopimus keséa yli 3 kk. Tyon-
tekijalla on oltava esimiehen lupa toimikortin hakuun. Toimikorttia haettaessa on esitettava henkil6lli-
syystodistus.

o Vakituisilla tydntekijoilla irtisanomisaika noudattaa KVTES:n mukaisia irtisanomisaikoja. Maéaraaikai-
silla tyontekijéilla ei ole irtisanomisaikaa ellei sita ole tydsopimukseen erikseen kirjattu.

Tydsuhdeasiat (t6ihin tullessa) Suoritettu (paivamaara) | Perehdyttgja
Tydsopimuksen lapikaynti

Palkka ja palkan maksu (palkan maaraytyminen, maksupaiva,
verokortti)

Ty6aika, tydvuorot

Esimiehen yhteystiedot ja sijaisen tiedot
Poissaolot (sairauspoissaolojen ilmoittaminen)
Kuvallinen henkilokortti, kulkulupa, toimikortti

Tietosuojalomake

e Sairaanhoitopiirin toimintaan ja henkilostpalveluihin liittyvéat asiat 10ytyvat sairaanhoitopiirin intrasta
ja PKSSK:n verkkosivuilta.

e Sairaanhoitopiirilla on kaytéssd HARAVA-toimintamalli. Talla toimintamallilla pyritdan puuttumaan
tyohyvinvointia heikentéviin asioihin ajoissa. Lisatietoa HARAVA-mallista I16ydat HARAVA-
opasvihkosesta. Opas loytyy intrasta PKSSK ja yksikdt — Tukipalvelut — Tyésuojelu — Ohjeet — Oh-
jeet.

Sairaanhoitopiirin toiminta Suoritettu (paivamaara) | Perehdyttaja
Sairaanhoitopiirin esittely ja toimintaperiaate
Toimistopalveluiden esittely (tiimityd)

Toimintaa ohjaavat suunnitelmat (PKSSK:n ja toimistopalve-
luiden strategia)

Sairaanhoitopiirin arvot

Harava-malli (havaitse varhain)
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e Sairaalan tydpaikkaruokala sijaitsee P-kerroksessa. Sairaalan kanttiinissa on tarjolla myos lounas-
vaihtoehtoja. Jokaisessa tydyksikdssa on tila ruokailua varten.

e Toimistopalveluyksikdn palkanlaskijana toimii palkanlaskija Eija Laakkonen puh.013 1711. Palkka-
toimisto sijaitsee talo 7/2. kerros.

e Sairaalan tyoterveyshuoltopalvelun tarjoaa Joensuun tydterveys. Tyoterveyspalvelu kattaa ennalta-
ehkaisevan tytterveyshuollon ja mahdollisuuksien mukaan paivystyksellisen sairaanhoitajavas-
taanoton.

e Tydsuojelun tavoitteena tydturvallisuuden ja tydhyvinvoinnin edistaminen. Jokainen tydntekija on
velvollinen noudattamaan tyépaikan turvallisuusohjeita, ottamaan huomioon vaaratekijat ja ilmoitta-
maan havaitsemistaan puutteista esimiehelle tai tydsuojeluvaltuutetulle. Liséatietoja tydsuojelutoimin-
nasta intrasta PKSSK ja yksikot — Tukipalvelut — Ty6ésuojelu.

e Sairaalamme luottamusmiestoiminnasta I16ydét lisatietoa intrasta PKSSK ja yksikot — Toimielimet -
Luottamusmiesjarjestelma

e Sairaala-alueiden pyséakdinnista vastaa Tikkamaen Palvelut Oy.
e Harrastus- ja virkistystoiminnasta l6ytyy lisatietoja intrasta.
Henkildstdpalvelut Suoritettu (paivamaard) | Perehdyttgja
Ty6paikkaruokailu (henkiléstoravintola, kanttiini)
Henkildstdtoimisto (palkanlaskija, tyd- ja tutkintotodistukset)
Tyoterveyshuollon palvelut (Joensuun tydterveys)
Ty6suojelu
Luottamusmiestoiminta
Autopaikat
Harrastus- ja virkistystoiminta

Myd ja ty6 - tydhyvinvointisopimus

o Koko sairaalaa koskeva tarkein viestintéavaline on intranet. Tyontekija on velvollinen pitamaan itsen-
sa tietoisena tyotadn koskevista asioista. TAman vuoksi intranetin seuraaminen saanndéllisesti on
suotavaa.

e Suakkunat on sairaanhoitopiirin julkaisema lehti, joka ilmestyy kaksi kertaa vuodessa.

e Toimistopalveluiden tarkein ja pdas&antdinen viestintavaline on sdhkoposti. Tydntekijdiden tulee
seurata sdhkopostia saannéllisesti.

e Tiimipalavereita pidetaan kerran kuukaudessa. Tiimipalaverin koollekutsujana toimii tiimiyhdyshenki-
16. Kaikkien tiimin jAsenten on pyrittava osallistumaan tiimipalavereihin. Tydntekija on velvollinen ot-
tamaan selvaa, mité asioita tiimipalaverissa on kasitelty, jos han ei itse ole ollut paikalla.
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Tiimiyhdyshenkildiden neljannesvuosipalavereita pidetaan kolme vuodessa. Tiimiyhdyshenkildiden
palavereihin osallistuu tiimiyhdyshenkilo.

Porinat ovat tapaamishetki osastonsihteereille. Jokaiseen porinaan on nimetty aihe, josta lomassa
keskustellaan. Porinaan voi osallistua, jos yksikdn toiminta ja tyot sallivat. Tiimissa on pyrittava sii-
hen, ettd jokainen voi halutessaan vuorollaan osallistua Porinaan.

Toimistopalveluiden ajankohtaisiltapéaivat ovat infotilaisuuksia ajankohtaisista asioista. Ajankohtais-
paivia jarjestetdan noin 3 vuodessa.

Tiedottaminen Suoritettu (paivamaara) | Perehdyttdja

PKSSK:n sisainen tiedotustoiminta:

Intranet

Suakkunat

Toimistopalveluiden sisdinen tiedotustoiminta:

Sahkoposti

Tiimipalaverit

Tiimiyhdyshenkil6iden neljannesvuosipalaverit
Porinat

Ajankohtaisiltapaivat

PKSSK:n sisaiset koulutukset ovat ndhtavissa intrasta Onni-koulutuskalenterista. Koulutuksiin osal-
listuminen edellyttdd esimiehen suostumuksen.

Ulkoisiin koulutuksiin on mahdollista osallistua esimiehen suostumuksella.

Tyonkierto pyritd4n toteuttamaan tiimissa toiden sujuvuuden vuoksi. Akilliset lyhyet poissaolot sijais-
tetaan tiimissa ja tama edellyttaa tiimin osaamisen kehittdmista tarvittavassa maéarin.

Koulutus/kehittdminen Suoritettu (paivamaara) | Perehdyttdja

PKSSK:n sisdinen koulutus (Onni-koulutuskalenteri)

Ulkoiset koulutukset

Tyonkierto
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o Useissa tyodyksikdissa on kaytdssa saadettavat tydpoydat. Tarke&déd on tydntekijan oma aktiivisuus
hyvén ergonomian yllapitamiseen tydyksikén sdadettavia kalusteita hyddyntéen. Lisatietoja tyder-
gonomiasta Tyoterveyslaitoksen sivuilta www.ttl.fi.

e Sairaalassamme jarjestetddn sammutuskoulutusta sdanndllisesti noin kaksi kertaa vuodessa. Tyote-
kijoita toivotaan osallistumaan koulutuksiin.

e Sairaalassa tydskennellessa hyva kasihygienia on ensiarvoisen tarke&é. Lisaa hygieniaohjeita in-
trasta PKSSK ja yksikét — Sairaanhoidon palvelut — Infektiot ja sairaalahygienia — Ohjeet.

Ty6- ja paloturvallisuus Suoritettu (paivaméaard) | Perehdyttaja
Ergonomia
Palo- ja pelastuskoulutus

Sairaalahygienia

TYOYKSIKON/PEREHDYTTAJAN OSUUS:

o Perehdyttaja esittelee tydyksikoén, henkildkunnan, yhteistydtahot seka sihteeritiimin toimintaan liitty-
vat asiat.
Tutustuminen tydyksikkdon Suoritettu (paivamaara) | Perehdyttgja

Tyoyksikdn nimi ja erikoisala
Henkilokunnan esittely
Tyoyksikkoesittely (perehdyttajd/osastonhoitaja)

Sidosyksikoiden esittely (réntgen, laboratoriot, leikkaussali ym.
yksikét, joiden kanssa tyéskennellaén jatkuvasti)

Tiedonhaku (yksikoén ohjeet, Terveysportti, googlen kaytto,
laaketieteen sanakirjat)

Lahettitoiminta, sairauskertomusarkisto (paperiton sairaala)
Sihteeritiimin toiminta, tiimiyhdyshenkild
Tiimisopimus

Muut asiat:
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Osastonsihteerin tyénkuva Suoritettu (paivamaara) | Perehdyttgja
Potilaan hoitoon liittyvat asiat
Ajanvaraus ja lahetteet:

o Lahetteiden kasittely

e Jonoasiat

e Tutkimus- ja toimenpideohjeet

o Kutsukirjeet

Potilaan vastaanottaminen:
e Potilaan vastaanottotilanne

e Puhelinpalvelu (puhelimeen vastaaminen, soittoajat,
ammatillinen ote)

e Henkilétietojen tarkastus (eResepti, suostumukset, yh-
teisrekisteri)

e Potilaan ja omaisten neuvonta ja opastus

e Sisdankirjaus

e Laskutusasiat (maksukatto, ilmaiset kdynnit yms.)
o Kyytitodistukset

e  Tulkin kaytto

e Ulkomaalaiset potilaat
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Potilasasiakirjat Suoritettu (paivamaard) | Perehdyttaja

Paperiton sairaala (sairauskertomus tilaus)

Skannattavat asiakirjat

Arkistoitavat asiakirjat

Sahkoiset hoitopalautteet

Lausunnot ja niihin liittyvat palkkiot

Potilasvahinkoasiat

Laakéarin todistus, kirjeet

Tekstinkasittely

Erikoisalakohtaiset kansiot

Hoitomaaraykset

Jatkotoimenpiteet

Konsultaatiot

Tutkimuspyynnot

Rontgentutkimukset

Kliinisen fysiologian ja neurofysiologian tutkimukset

Patologiset tutkimukset

Laboratoriotutkimukset

Vastaukset

Meetingit
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Potilaan kotiuttaminen ja jatkohoidon jarjestdminen Suoritettu (paivamaara)
ePotku

Kelakyydit

Jatkohoitopaikan jarjestaminen (yksikén ohjeistus)

Jatkohoidon kannalta tarvittavat ohjeet ja todistukset

Potilaan poistuminen omalla vastuulla

Laskutus, suoritteet, erillislaskutettavat

Hilmot

Hoitopalautteet

Sairaalasiirrot

- sairaalasiirtoon liittyvat asiakirjat
- ePotku

Kuolemaan ja hautaukseen liittyvat asiat

Laaketieteelliseen/oikeuslaaketieteelliseen ruumiinavaukseen
liittyvat asiakirjat: avauspyyntd, hautauslupa, ilmoitus vaesto-
rekisteriin, kuolintodistus

Obduktio-osaston toiminta

Vainajan omaisten neuvonta ja ohjaus

Tietojarjestelméat Suoritettu (paivAméaara)

PTTK:n paivystysnumero:

- kayttajatunnukset, ohjelmien toimimattomuus
Mediatrituki puh:

- Mediatriroolit, mediatriohjeistus, mediatrin toimimatto-
muus
Mediatri:
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Perehdyttgja

Perehdyttaja
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¢ Roolit ja kirjautuminen

e Kansiorakenne:
- Osaston kansio
- Sanelukansio

e Tarkistusraportit (ohjeet)

NeaRis

Ipana

ePotku

Titania — sahkoinen asiointi

Populuksen sahkoiset lomakkeet

Onni HR

Onni-koulutuskalenteri

Muut perehdytettavat/perehdytetyt asiat:

Suoritekasikirja (intra PKSSK ja yksikot — Yksikoiden esittely —
Strategia ja vuosisuunnittelu)

Asiakasmaksujen kasikirja (intra)

Olen osallistunut seuraaviin koulutuksiin/perehdytykseen:

Koulutus

Aika

Taloushallinnon suoritekoulutus (pakollinen)
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Seuranta ja arviointi:

Arviointitilaisuuteen osallistujat (ohjaaja, perehtyja, Aikataulu | Esille nousseet asiat
esimies)
Perehdyttamisen loppukeskustelu esimiehenkanssa /20

Perehdyttamisen loppukeskustelussa kdydaan lapi seuraavat asiat:
Miten perehdytys on onnistunut perehdytettavan mielesta?
Mitka asiat on opittu hyvin?
Mihin asioihin tarvitaan viela ohjausta/opastusta?
Millaisia toiveita perehdyttamiseen ja tybhénohjaukseen?
Milla mielella eteenpéin?

(Kangas & Hamalainen 2010, 17).

Perehdyttamisopas on henkilékohtainen. Tydntekijalla on velvollisuus sailyttda taméa lomake mahdollista
mydhempaa tarvetta varten.

Tyontekijan allekirjoitus

Esimiehen allekirjoitus
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