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kena kaikille sairaanhoitajille. Teoreettinen viitekehys on muodostettu alan luotet-
tavasta kirjallisuudesta.

Opinnaytety0 toteutettiin projektina yhteistydssa kohdeorganisaation Vaasan asu-
mispalveluyksikdn Ruukinkartanon kanssa, joka oli myds opinnéytetyon tilaaja.
Perehdytyskansioon tarvittava materiaali on saatu Ruukinkartanolta sekd Vaasan
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The main purpose of this bachelor’s thesis was to compile a clear and comprehen-
sive orientation plan for the housing service unit Ruukinkartano in the city of Vaasa.
The orientation plan consists of general issues and practical operating instructions
of the housing service unit. The aim of the orientation plan was to speed up the
independent orientation period time of locum nurses and new employees who start
to work for the unit. In addition, the orientation plan is a supportive tool for all
nurses working at the housing service unit.

The bachelor’s thesis project was conducted in co-operation with Ruukinkartano
housing service unit which was also the client organization of this bachelor’s thesis.
The background material of the orientation plan was received from both Ruukinkar-
tano and the intranet of the city of Vaasa. The layout of the orientation plan was
planned by the thesis author.

The orientation guide was prepared in two parts, where the first version was created
based on the existing introduction materials, and feedback on the second version
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way that it is as easy-to-use as possible and can be easily updated on site.
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1 JOHDANTO JATYON TAVOITE

Ruukinkartano on Vaasan kaupungin kaksikielinen palveluasumisen yksikkd, joka
tuottaa myds intervallihoitoa. Palveluasumisen asiakkaita ovat ikdihmiset, jotka ei-
vat endd selvid omassa kodissaan kotipalveluiden tuella. Asiakkaaksi hakeudutaan
SAS-tyoryhmén kautta. SAS tarkoittaa selvita-arvioi-sijoita informaatio- ja palve-
lupistettd, josta valitetdan lyhyt- ja pitkaaikaiset hoitopaikat. SAS-tyéryhma on mo-
niammatillinen tiimi, joka arvioi asiakkaan palvelutarpeen sosiaalihuoltolain mu-

kaisesti.

Opinnaytetyonani laadin perehdytyskansion sairaanhoitajille Ruukinkartanoon.
Opinnaytetyoni sisaltad tutkimusraportin seka tuotoksena perehdytyskansion. Ra-
portissa luon perehdyttamisen teoreettisen viitekehyksen alan kirjallisuuden avulla,
ja vastaan tutkimuskysymyksiin. Raportissa kerron myds opinnaytetyon kirjoitta-

misen prosessista.

Hyvé perehdytys on tarkead, silla se antaa uudelle tydntekijélle valmiudet aloittaa
itsendinen opiskelu. Selkedt toimintaohjeet vahvistavat tyoturvallisuutta pienentden
virheiden tekemisen mahdollisuutta. Hyvin laadittu perehdytyskansio tukee tydssa
jaksamista, kun on selvéa, mista 16ytyy tietoa epéselvissa tilanteissa. Kattavavan ja
suunnitelmallisen perehdytyksen avulla uusi tydntekijé sitoutuu organisaatioon ja
uuteen tydyhteisoon edistden tyohyvinvointia. Perehdytyskansio toimii myds tyo-
kaluna olemassa oleville tydntekijoille ja sijaisille ja antaa mahdollisuuden kehittaa
toimintaa paivittamalla ja tdydentdmalld kansiota aina tarvittaessa.



Opinnaytetyon aiheen valitsin k&ytdnnon tarpeen takia. Yksikossa ei ollut perehdy-
tyskansiota ja siksi aiheen valinta oli tarked ja ajankohtainen. Yksikdn esimiehen
toiveen mukaisesti laadin uusille tydntekijdille, sijaisille seka olemassa oleville sai-
raanhoitajille perehdytyskansion. Perehdytyskansion avulla yksikdssa voidaan ke-
hittad perehdyttamisen laatua kayttaen sité tyokaluna koko prosessin aikana. Pereh-
dytyskansiota voidaan muuttaa ja péivittaa aina tarvittaessa. Perehdytyskansion toi-
votaan auttavan uutta tyotekijéa sitoutumaan uuteen organisaatioon ja tukevan no-
peaa, itsendistd tyoskentelyd. Kansion laatimisella halutaan myds kehittdaa hoito-

tyoté ja sen laatua kyseisessa yksikossé.

Opinndaytteen tavoitteena on tutkia kirjallisuuden avulla mité on hyva perehdytys,
miten perehdytys vaikuttaa uusien tyontekijoiden tydn aloittamiseen ja uusien tyo-
tehtdvien oppimiseen. Tavoitteet ovat myds opinndytetydn tutkimuskysymyksia.
Toisena paitavoitteena on luoda toimiva, ajantasainen perehdytyskansio. Opinndy-
tetyon raportin teknisend tavoitteena on selkeys ja monipuolisuus. Raportin empii-
risena osuutena laaditaan kyselylomake, jossa pyydettiin perehdytyskansioon mah-
dollisia muutosehdotuksia tai lisdyksid, seka kysyttiin mielipiteitad perehdytyskan-

sion selkeydesté ja kattavuudesta.

Teoreettisesta viitekehyksestd haen vastauksia seuraaviin kysymyksiin: miten pe-
rehdytys vaikuttaa uusien tydntekijoiden tyon aloittamiseen ja uusien tydtehtavien

oppimiseen, ja mitd on hyva perehdytys.

Perehdytyskansiossa kuvataan lisaksi sairaanhoitajan roolia tiimivastaavana asu-
mispalvelussa, sairaanhoitajan vastuualueita, sairaanhoitajan tyonkuva intervalli-
hoidossa ja yhteyshenkilond SAS-toimiston (selvité-arvioi-sijoita) ja asumispalve-
lun vélissa. Tyossa laaditaan myds ohjeet ladketilauksiin ja ladkarinkiertoon seké

muihin kaytannon tyotehtaviin.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan uuden tyontekijan opastamista uuteen tyéhon ja tyo-
ympéristoon tai vanhan tyontekijan uudelleen opastamista, kun tyotehtévét ovat
vaihtuneet (Voutilainen, Haapa & Jokiniemi 2019, 4). Tyoterveyslaissa (728/2002)
tyontekijan perehdytys maéritellaan tydnantajan velvollisuudeksi. Perehdyttdmisen
jalkeen uusi tyontekijé tulee osaksi uutta organisaatiota ja tydyhteisod seké oppii
uudet tyotehtavat (Osterberg 2014, 115).

Perehdytysprosessia taytyy péaivittdd. Terveydenhuollon organisaatioilla on haas-
teita osaavien tyontekijoiden varvaamisessa. Organisaatioiden perehdytysohjelmat
lisadvat henkilokunnan pysyvyytta ja edesauttavat turvallisen ja laadukkaan hoidon
toteuttamista. Perehdyttdmisen kestolla ja tyontekijélle méaaratylla perehdyttajalla
oli merkittavan positiivinen vaikutus perehdytysprosessiin (Peltokoski, Vehviléi-
nen-Julkunen & Miettinen 2013), silla hyvin perehdytetty tyontekija pystyy tyos-
kentelem&an ilman jatkuvaa ohjausta ja turvallisuusriskit vahenevat, kun tyontekija
on saanut turvalliset taidot tydskennelld uusissa tyotehtavissa (Osterberg 2014,
115).

Tyon aloittamisen jélkeen perehdytysohjelman olemassaolo ja mahdollisuus saada
tukea tyotehtavissdan kuuden — yhdeksan kuukauden aikana parantavat tyéhyvin-
vointia ja vahvistavat osaamista (Rush, Adamack & Lilly 2012). Kun uusi tyonte-
kija oppii kaikki uudet tyotehtavat heti alusta alkaen oikein, virheet vahenevét. On-
nistuneella perehdytykselld on positiivinen vaikutus tyontekijan mielialaan ja han
sitoutuu nopeammin uuteen organisaatioon edistden nain myos tydyhteison hyvin-
vointia. (Osterberg 2014, 115.)

Kattava perehdytysohjelma luo edellytykset hyvédén ty6hon sitoutumiseen ja sen
kautta vahentda varvadmiseen kulutettavia resursseja (Rush ym. 2012). Jotta pereh-
dytys olisi laadukasta, uuden tyontekijan yksilolliset osaamistarpeet on tunnistet-
tava, seké ohjelman taytyy olla jarjestelmallinen ja tavoitteellinen (Peltokoski ym.
2013). On selvaa, ettd hyvin suunniteltu perehdytysohjelma vie aikaa, mutta se tulee
monin verroin takaisin, kun uusi tyontekija pystyy hoitamaan uudet tyotehtavat te-
hokkaasti (Osterberg 2014, 115).



2.1 Perehdytykseen liittyva lainsdadanto

Tyoturvallisuuslain nojalla perehdytys on kaikille lakisaateisesti kuuluva. Tyo6tur-
vallisuuslain mukaisesti tyonantajalla on velvollisuus perehdyttad tyontekija tyo-
hon riittdvan hyvin. Perehdytyksen tarkoituksena on, etta uusi tyontekijé saa opas-
tuksen omiin tehtdviinsa ja tyOpaikan toimintaan. Ty6nantaja opastaa tyontekijéa
tyovalineisiin, joita kdytetdan tyotehtdvissé ja my0ds opastaa niiden oikeassa kay-
tossé edistden néin tyoturvallisuutta. Tyontekija perehtyy turvallisiin tyétapoihin
ennen uuden tyon aloittamista. Ty®nantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle
tdydentdvdd opastusta aina tarvittaessa, kun tyOntehtdvat muuttuvat. (L.
23.8.2002/738.) Vaadittavan ohjauksen maaré riippuu myoés uuden tyontekijan kou-
lutuksesta ja kokemuksesta. Turvallisiin tyétapoihin kuuluu myds ergonomian huo-

mioon ottaminen laitteiden turvallisen kayton liséksi. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Perehdytyksen saanut tyontekijé on velvollinen toimimaan tytpaikallaan ohjauksen
ja ammattitaidon mukaisesti. Hanen on toimittava tyonantajan maarayksien ja oh-
jeiden mukaisesti yllapitden tydolosuhteiden turvallisuutta, johon sisaltyy seka

oman ettd muiden tyontekijoiden terveydesta huolehtiminen. (L. 23.8.2002/738.)

Tyoterveyslaitos edellyttdd, ettd perehdytykseen pitad varata riittavéasti aikaa ja sen
toteuttaminen pitéa olla suunnitelmallista. Perendytysmateriaalien on oltava ajan
tasalla. Uudelle tyontekijalle kerrotaan perehdytyksen tavoitteista ja siséllosta. Pe-
rehdyttdmisen tavoitteena on vastavuoroinen keskustelu, joka on jatkuva prosessi
tyosuhteen edettéessa. (TTL 2020.)

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa tyontekijalle sellaiset valmiudet, etta han pys-
tyy hoitamaan uusia tyotehtdviddn menestyksekkaasti ja tyOnantajan odotuksien
mukaisesti. Onnistuneessa perehdytyksessa uudelle tyontekijalle annetaan riitta-
vasti olennaista tietoa uudesta ty0paikastaan ja uudesta tyostaan. (Hyppénen 2013,
217-221.)



Yksilollinen perehdytys ottaa huomioon perehdytettdvan oppimistyylin ja aikai-
semmat kokemukset. Hyvin suunniteltu perehdyttdminen etenee perusteista moni-
mutkaisempiin sisaltéihin. Perehdyttdmiseen koulutettu tydntekijéa luo edellytykset
kattavaan ja tavoitteelliseen perehdytykseen (Voutilainen ym. 2019, 8). Organisaa-
tion henkil6stoasiantuntijalla on valmiudet perehdytysohjelman laatimiseksi (Os-
terberg 2014, 115).

Riittava ja suunnitelmallinen perehdytys tydsuhteen alussa antaa uudelle tyonteki-
jalle valmiudet itsenéiseen tydskentelyyn tekemalld hdnesta tulosta tuottavan tyon-
tekijan (Aaltonen 2018, 40). Hyva perehdytys helpottaa uuden tyontekijan tydssa
aloittamista ottaen huomioon tydntekijan osaamisen ja hyddyntéen sitd mahdolli-
simman paljon (Kupias & Peltola 2009, 19.). Kun uusi tyéntekija on saanut perin-
pohjaisen opastuksen uusiin tehtaviin, turvallisuuden tunne vahvistuu ja sita tyéhy-
vinvointi paranee. Kun perehdytys on hyvin hoidettu, uusi tyontekijé tuntee olonsa
tervetulleeksi. Jotta perehdytys onnistuisi mahdollisimman hyvin, perehdyttéjalla
taytyy olla kiinnostusta perehdyttamista ja uutta henkila kohtaan. (Osterberg 2014,
115, 125.) Perehdyttdmisen onnistumista vahvistaa myos perehdyttdmiseen maarat-
tyjen vastuuhenkildiden nimedminen, jotta heidédn osaamistaan voidaan ké&yttaa par-
haiten hyvaksi. Jos esimies ei ole tavoitettavissa, nimetyt vastuuhenkil6t varmista-

vat perehdyttdmisen jatkuvuuden. (Hyppéanen 2013, 220.)
2.3 Perehdyttaminen prosessina

Tyo6hon perehdyttdminen tyontekijan nakokulmasta alkaa tyontekijan vastaanotolla
ja uuden organisaation esittelylla (Osterberg 2014, 122-123). Esimiehen nakokul-
masta perehdytys alkaa jo ennen uuden tyontekijan saapumista. Ennakkoon hoidet-
tavia asioita ovat tyopisteen jarjestaminen ja tarvittavien tydvalineiden hankkimi-
nen, néité ovat esimerkiksi tyovaatteet ja kulkukortit. (Hyppanen 2013, 2018.) Pe-
rehdyttdmisen tukena voidaan kéyttaa kirjallisia tydohjeita, toimenkuvia, esitteita
ja toimintakertomusta. Perehdyttdmisen osa-alueet voi tarvittaessa jakaa, mutta sil-
loin pitad varmistaa, ettd jokaiselle osa-alueelle on maaratty vastuuhenkild (Oster-
berg 2014, 122-123). Lopulta perehdyttdminen kuuluu ensisijaisesti organisaation
esimiehen vastuisiin (Hyppénen 2013, 217). Perehdytettavélle pitd4 antaa aikaa
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omaksua uusi tieto ja tarvittaessa antaa opastusta tiedon etsimiseen (Osterberg
2014, 122-123.).

Tyohonopastus tarkoittaa kdytdnnon asioiden opettelua ja se alkaa tutustumisella
omiin ty6tehtaviin, otetaan kéyttéon uudet tietojarjestelmat ja tutustutaan organi-
saation tuottamiin palveluihin (Osterberg 2014, 122.). Tyénopastuksessa tyontekija
tutustutetaan tyOpaikan olosuhteisiin ja tydymparistoon, uusiin tydkavereihin ja
tyon sisaltoon. Samalla kerrotaan tydvaiheista ja tyon tekemisen periaatteet. Tyon-
opastukseen kuuluu myés tydpisteen maaraaminen ja tyovalineiden tyotekijan kayt-
toon antaminen ja niiden kaytdn opastaminen. Hairittilanteissa toimimisesta puhu-
taan uuden tyontekijdn kanssa ja opetetaan turvalliset tydotteet (Hyppénen 2013,
220.). Tyonopastuksen loppuessa olisi hyvé pitaa perehdyttamisesta palautekeskus-

telu, jossa voidaan antaa korjausehdotuksia (Osterberg 2014, 122.).
2.4 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttdminen alkaa perehdyttamisohjelman suunnittelulla. Se kuuluu henkil6s-
toasiantuntijoiden tydtehtaviin. (Osterberg 2014, 116-117.). Perehdytysohjelma on
aikataulutettu lista asioista, johon uuden tyontekijan pitaa tutustua (Hyppanen 2013,
2017). Osterbergin (2014) mukaan ohjelman laajuus riippuu uusista tehtavista ja
tyosuhteen kestosta, mutta yleensa perehdytys kestaa yhta pitkaan kuin koeaika
(Hyppénen 2013, 220). Lyhyita sijaisuuksia tekevét ja kesatyontekijat perehdyte-
taan kaikkein oleellisimpiin asioihin, mutta tilannetta kannattaa kuitenkin arvioida
tapauskohtaisesti. Kuitenkin on selvad, ettd kokeneet tyontekijat ovat oma-aloittei-
sempia kuin nuoret, ja he ovat tottuneet tydskentelemaan erilaisissa tehtévissa ja
heidan perehdyttdmisensd on nopeampaa, koska ei tarvitse aloittaa ihan perusasi-
oista. (Osterberg 2014, 116-117.)

Perinpohjaisen ja kattavan ohjelman laatiminen vie aikaa. Hyvaa perehdyttdmisoh-
jelma péivitetaan tarvittaessa ajan kuluessa. (Osterberg 2014, 116-122.) Uutta tietoa
on paljon ja sitd on jarkeva antaa pienind kokonaisuuksina, jotta uusi tyontekija
pystyisi omaksumaan uutta tietoa paremmin (Hyppéanen 2013, 220). Ohjelman
alussa kerrotaan organisaatioista yleiselld tasolla liikkuen eteenpdin tyotehtavan
vaatimuksiin ja odotuksiin (Osterberg 2014, 116-122.).
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Perehdyttdminen alkaa uuden tyontekijan vastaanottamisella. Keskustelun aikana
tutustutaan uuteen ymparistoon ja esitelladn perehdyttamisohjelma sekd annetaan
tarvittavat materiaalit. (Osterberg 2014, 116-122.) Samalla tehd4an myds tydsopi-
mus (Hyppanen 2013, 2018). Tavoitteena on esitella tulokkaalle hédnen roolinsa uu-
dessa organisaatiossa sekd hanen uusi toimenkuvansa. Keskustelun aikana olisi
hyva kertoa perehdyttdmisen aikataulu. Uudelle tyontekijalle esitelldén organisaa-
tion tilat ja tydkaverit. Kaydaan lapi myos tarkeimmat seikat, jotka liittyvét uuteen
tydsuhteeseen, kuten esimerkiksi tyoaika, ruokailu, tauot, palkanmaksupdéiva ja me-

nettely sairaustapauksissa. (Osterberg 2014, 116-122.)

Perehdyttdmisohjelman selkeyden lisédmiseksi on suotavaa kayttaa esimerkiksi tar-
Kistuslistoja, jotta voi varmistaa, ettd kaikki osa-alueet on kayty lapi. Tarkistuslis-
tassa kerrotaan organisaatiosta ja sen toiminnasta, henkildstosta ja toimintatavoista.
Sieltd olisi hyvaa l16ytdd myos tydajat ja palkka-asiat seka tyoterveyshuolto. Liséksi
listassa kuvataan tyotehtdvat, turvallisuusasiat ja tydskentely-ymparistd. Listalla
voi olla my6s koulutuksiin liittyvat asiat seka muut henkilostopalvelut. (Osterberg
2014, 116-122.)
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3 PROJEKTI

Projekti on aikataulutettu tuloksiin pyrkiva prosessi, joka kestéé tietyn ajan. Pro-
jektin onnistuminen edellyttad suunnittelua, organisointia ja toteutusta. Realistinen
aikataulu laaditaan suunnitteluvaiheessa ja projektin kulkua ohjaa projektisuunni-
telma, jossa on madritelty tavoitteet, aikataulu, organisaatio seka resurssit. (Silfver-
berg 2007, 5-7.)

Taman projektiluontoisen opinnéytetyon tarkoituksena oli tuottaa sairaanhoidolli-
nen perehdytyskansio asumispalveluyksikk6on Ruukinkartanoon, joka sijaitsee
Vaasassa. Ruukinkartano on tehostettu asumispalveluyksikkd, joka tarjoa ikdihmi-

sille ympérivuorokautista hoivaa ja huolenpitoa.

Projektin alussa késitteellisessa vaiheessa tutkimusaiheeksi valittiin perehdytys ja
sen tavoitteet. Tyossd kuvataan myods perehdyttdmisen vaiheita, perehdyttdmista
prosessina sekd perehdyttamiseen liittyva lainsaadantoa. Aihe rajattiin perehdytta-
miseen ja sen vaiheiden tutkimiseen. Teoreettisen viitekehyksen luomisessa tehtiin

kirjallisuuskatsaus ja tutustuttiin kontekstiin.
3.1 Projektin ja opinnaytetydprosessin arviointi

Projektin arvioinnissa kaydaan l&pi projektin tarkoituksen ja tavoitteiden toteutu-
mista seka projektin eettisyytta ja luotettavuutta. Projektin arviointi tapahtui myos

SWOT-analyysin avulla.

Projektin alussa tutkimussuunnitelmaan laadittiin SWOT-analyysi perehdyttdmisen
nykytilanteesta kohdeorganisaatiossa. Lyhenne SWOT tulee englannin sanoista
Strenghts (vahvuudet), Weaknesses (heikkoudet), Opportunities (mahdollisuudet)
ja Threats (uhat). SWOT-analyysin tulosten avulla voidaan ohjata prosessia. Tulok-
set ovat subjektiivisia ja niitd on syyta kdyttada suunta antavina. Vahvuudet ja heik-
koudet ovat siséisia tekijoitd. Mahdollisuudet ja uhat ovat ulkoisia tekijoité. (Vay-
rynen 2010, 23.)

Tekija piti tyon erityisend vahvuutena tyon tarpeellisuutta, koska vastaava yhteinen

ja kattava materiaali puuttui kyseisesta asumispalveluyksikosta. Tekija myos koki
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perehdytyskansion tekemisen mielenkiintoisena ja yhteistyd kohdeorganisaation

kanssa sujui ongelmitta.

Heikkoutena tekijan mielesta oli, ettd perehdytyskansiota ei vélttdmatta jatkuvasti
paivitetd resurssien puuttumisen takia ja se ei pysy ajan tasalla. Resurssien, kuten

ajan puute kuului my6s heikkouksiin.

Mahdollisuuksiin tekija méaaritteli innovatiivisen ty6ilmapiirin ja suunnitelmallisen
tydskentelyn; perehdytyskansion avulla tydsséoppiminen lisaantyy ja perehdytté-
misen laatu paranee. Perehdytyskansio toimii tyokaluna seka uusille etta nykyisille

tyontekijoille tyon helpottamiseksi ja suunnitelmallisuuden lisd&dmiseksi.

Tyon uhkana oli vanhentuneen tiedon keradntyminen. Projektin uhkana tekija koki

aikataulussa pysymisen.
3.2 Projektin seuranta

Tekija sai ohjausta ohjaavalta opettajalta VVaasan ammattikorkeakoulussa opinnéy-
tetyon eri vaiheissa. Ohjaustapaaminen jérjestettiin videopuhelun kautta. Lis&ksi

tekija sai kirjallista ohjausta séhkdpostitse.

Ohjaamisessa kasiteltyja asioita olivat tutkimussuunnitelman hyvéksynta, projekti
ja sen toteuttaminen. Ohjaava opettajan antoi korjausehdotuksia ja tekija toteutti
niiden perusteella parannuksia raportissa.

3.3 Tutkimuksen eettisyys ja luotettavuus

Projektiin ei liittynyt eettisia kysymyksia, koska oppaassa ei esitella yksikdssa asu-
via asiakkaita eli henkil6llisyyteen koskevia kysymyksia ei nouse esiin. Kerattya
palautetta séilytettiin lukitussa tilassa.

Ruukinkartanon henkilékunnalle annetaan projektin jokaisessa vaiheessa mahdol-
lisuus vaikuttaa oppaan siséaltdon. Henkilokunnalta kysell&én toiveita ja nékemyk-

sid. Tyoté tehdessa noudatettiin hyvaa tieteellista kaytantoa.
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3.4 Opinnaytetyoprojektin toteutus ja aineiston keruu

Opinnaytety6 on toiminnallinen projekti, jonka tuotos on perehdyttdmisopas sai-
raanhoitajille. Kohdeorganisaatio on Vaasan kaupungin asumispalveluyksikko

Ruukinkartano.

Opinnaytetyon tutkimussuunnitelma hyvaksyttiin 26.5.2020 ja tutkimuslupa koh-
deorganisaatiolta saatiin 24.8.2020, jonka jélkeen kerattiin aineistoa teoreettista vii-
tekehystd varten. Perehdytysoppaan laatiminen aloitettiin tammikuussa 2021 ja
kohdeorganisaation kanssa oli etukateen sovittu, etta se tehdaan Word-tiedostona,
jotta sitd olisi mahdollista pdivittaa ja muokata aina tarvittaessa. Perehdytyskansion
tekij& on antanut luvan muokkaamiseen, esimerkiksi toimintaohjeiden paivittami-

seen, kunhan tekijan nimi nakyy perehdytysoppaassa asianmukaisesti.

Tyon ollessa melkein valmis perehdytyskansio annettiin koekayttoon yksikon sai-
raanhoitajille. Toissd olevilla sairaanhoitajilla on pitka kokemus yksikdssa tydsken-
telyst4 ja sen takia olikin luonnollista kysell& heidan mielipiteitdan perehdytyskan-
siosta ja sen toimivuudesta. Koekdyton aikana perehdytyskansion mukana oli ky-

selylomake, jossa kysyttiin seuraavia kysymyksia:

Onko perehdytyskansiossa jotain, mité haluaisit muuttaa?

Mité haluaisit lisata perehdytyskansioon?

Onko mielestési perehdytyskansion materiaali selked ja kattava?
Vastauksien perusteella perehdytyskansiota tdydennettiin palautteen mukaisesti.

Tutkija on tutustunut ennen kyselylomakkeen laatimista tutkimuksen teoreettiseen
viitekehykseen kirjallisuuskatsauksen avulla, ja sen my6té rajannut tutkittavat asiat.
Opinndytetydssani tutkimuksen viitekehyksena toimi perehdyttdminen seka sen ta-
voitteet ja vaiheet. Tutustuin myo6s perehdyttdmisen prosessiin, joka koostuu tyo6-
hon perehdyttdmisestéd seka tyonopastuksesta. Viitekehykseen vaikuttaa myos pe-

rehdyttdmiseen liittyva lainsaadanto.
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Aineiston keruu tapahtui yksikdssa paikan paalla. Valmiit yksittaiset ohjeet 10ytyi-
vat tulostettuna yksikoista sekd organisaation intranetistd. Perehdytysansio annet-

tiin koekayttoon ennen lopullista valmistumista.
3.5 Perehdyttdmisoppaan sisallon kuvaus

Seuraavassa kuvataan laaditun perehdyttdmisoppaan sisélto yleiselld tasolla. Pereh-
dytysoppaan ensimmaisessd, tilaajalle esitellyssé versiossa kuvattiin seuraavat

asiat:

1) Vaasan kaupungin koti- ja laitoshoidon tulosalueen organisaatio
a) Vaasan asumispalveluyksikén Ruukinkartano, ja sen kuusi pienkotia, niiden
avainhenkildiden yhteystiedot, ja asiakkaan oikeudet ja velvollisuudet
2) Sairaanhoitajan tyon yleiskuvaus Ruukinkartanossa
a) Sairaanhoitajan keskeiset tehtavét
b) Tyon edellyttdmd osaaminen
c) Tyon vaikutukset ja vastuu
d) Yhteistyotaidot
e) Tyoolosuhteet
3) Vaitiolovelvollisuus
4) Raportointi
5) limoitustaulu
6) Tyovuorolistat
a) Toteuman tayttdminen ja palauttaminen
b) Tyo6vuorot ja tydaika
7) Poissaolot
8) Tyosuojelu
9) Tyoterveys
10) Koulutukset
11) Tyo6tapaturmat
12) Tybvaatteet
13) L&akaripalvelut
a) Puhelinkierrot



b) Léhikierrot
c) Intervalliyksikoiden ladkarikonsultaatiot
14) Apteekki
15) Exitusten toteaminen
16) La&kkeet
a) Laakkeiden palauttaminen ja havittaminen
b) Laboratoriokokeet
c) Varastotilaukset
d) Paivystyslaakekaappi
e) Palveluasumisen anja-prosessin kuvaus
17) Pelastussuunnitelma
18) Uusi asiakas
a) Hoitopalaveri

19) Vaasan kaupungin sosiaali- ja terveystoimen perehdyttdmisen muistilista

16
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4 KOHDEORGANISAATION KOKEMUKSET PEREHDYT-
TAMISOPPAASTA, SAATU PALAUTE JA TEHDYT MUU-
TOKSET

Perehdyttdmisopas jaettiin kohdeorganisaatioon 15.2.2021, samalla pyydettiin
muutosehdotuksia, lisdyksid ja kommentteja perehdytysmateriaalin selkeydesté ja

kattavuudesta.

Oppaan ensimmadisen version saivat luettavaksi kaikki kohdeorganisaatiossa pereh-
dytyskansiota kayttavat henkiltt, eli yhteensa viisi henkil6d. Kaksi henkil6a antoi
kommentteja sekd korjaus- ja muutosehdotuksia, joita kertyi yhteensé 21. Tulokset

kasiteltiin anonyymisti. Kolme henkil6a ei antanut palautetta.

Saaduista muokkausehdotuksista suurin osa liittyi tekstissa olevien yksityiskohtien
sekd lyhenteiden selventdmiseen lukijalle (yhdeksdn kommenttia), opastettavien
asioiden keskindiseen jarjestykseen (kaksi kommenttia) ja poistettaviksi katsotta-
viin tarpeettomiin yksityiskohtiin (kaksi kommenttia). Toisaalta lisdysehdotuksissa
(kaksi kohtaa) pyydettiin kiinnittamaan lisahuomiota yksityiskohtiin liittyen Ruu-
kinkartanon asukasrakenteeseen ja potilasmaksuihin liittyen. Liséksi kommenteista
kolme liittyi oppaan laatimishetkelld listattujen vastuuhenkiléiden yhteystietoihin,
joiden epéiltiin todenndkdisesti muuttuvan lyhyella aikavélilla esimerkiksi organi-
saatiomuutosten vuoksi. Liséksi kaksi saatua kommenttia liittyivat oppaan ensim-
maisen version laatimishetken ja kommentointiajankohdan valilla tapahtuneisiin
toimintaohjemuutoksiin (tyovuorolistojen ja poissaolojen muutokset ja hyvak-
synté).

Vastaajien mielesta perehdytyskansion materiaali koettiin yleisesti selkedna ja kat-
tavana. Edella mainittujen kommenttien perusteella Ruukinkartanon lopulliseen pe-
rehdytysoppaaseen tehtiin lisdyksia siten, etté yksittaisten vastuuhenkil6iden nimet
poistettiin ja tilalle jatettiin vain vastuullinen virkanimike. Lisaksi vanhentuneet toi-
mintaohjeet muutettiin ajantasaiseksi. Liséksi oppaan toimintajarjestystd muutettiin

ehdotuksen mukaiseksi, ja yksityiskohtia tarkennettiin esitetyilla tavoilla.
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5 POHDINTA

Projekti toteutettiin yhteistydssa Vaasan kaupungin asumispalveluyksikon Ruukin-
kartanon kanssa. Ehdotus perehdytyskansion laatimiseen tuli yksikon esimiehelta.
Ehdotus vaikutti mielenkiintoiselta ja tarkealtd, koska yhteinen ja selked perehdy-
tyskansio puuttui yksikostd kokonaan. Juuri sen takia siihen oli helppo tarttua ja

projektin tuotoksen laatiminen oli ajankohtaista.

Projektin tuotoksen laatiminen meni padasiassa suunnitelmien mukaisesti. Teoreet-
tisen viitekehyksen luominen Kirjallisuuskatsauksen avulla muuttui jonkin verran
alkuperdisesta suunnitelmasta. Kaksi kolmesta tutkimuskysymyksesté tdsmentyivét
aiheeseen tutustumisen jalkeen. Tutkimuskysymysten tarkentumisen ja aiheen ra-
jaamisen jalkeen raportin kirjoittaminen eteni luontevasti. Kirjallisuuskatsauksen
avulla voitiin todeta, ettd hyvé perehdytys on hyvin suunniteltua, jarjestelmallista

ja tavoitteellista, seka tydntekijan yksilolliset osaamistarpeet huomioiva.

Kyselylomake on laadittu sen jalkeen, kun aiheeseen oli tutustuttu. Suppean kyse-
lylomakkeen laatimisen tarkoitus oli myds se, ettd projekti pysyisi aikataulussa.
Kyselylomakkeessa oli kolme kysymysté, joista yksi oli avoin kysymys. Kyselylo-
makkeeseen antoi palautetta kaksi henkil6d, mika tarkoitti suhteellisesti melko hy-
vaa vastausprosenttia, koska perehdytyskansiota kayttavia henkildita oli kohdeor-

ganisaatiossa viisi.

Tutkimuksessa on kaytetty I&hdemateriaalia monipuolisesti. Raportin Kkirjoittami-
sessa on kaytetty erilaisia kirjoja ja artikkeleita kyseisesta aiheesta. Lahdemateriaa-
lia on rajattu niin, ettd vanhimmat kéytetyt teokset olivat viimeistdan vuonna 2007

Kirjoitettuja.

Kun perehdytysoppaan ensimmaéisesté versiosta saatua palautetta vertailtiin taman
tyon arviointiosion SWOT-analyysisissé esiin nostettuihin seikkoihin, yhtenevéi-
syydet olivat selkeédt. Vahvuutena esitetty tyon tarpeellisuus voitiin todeta, koska

tyon aihe oli saatu tilaajalta ja myds mahdollisuutena esitetty tydssaoppiminen li-
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séantyy ja perehdyttdmisen laatu paranee” toteutui, kommenttien perusteella; vas-
tanneiden mielest4 oppaan materiaali oli kokonaisuudessaan selked ja kattava, eika

radikaaleja muutostarpeita esitetty.

SWOT:in uhat ja mahdollisuudet -osioissa esitettiin vanhentuneen tiedon kéayttami-
nen, mika nousi esiin myos saaduissa palautteissa: vaikka perehdytyskansion en-
simmadista versiota tehdessa kéytettiin ajantasaista tietoa, muutama yksityiskohta
oli kommenttivaiheessa jo osin péivitetty uuteen. Tyon tekijan esittdmé uhka aika-

taulussa pysymisessa ei toteutunut ja tyd valmistui kevaalla 2021.

Taman opinndytetyon tuloksena kirjoitettu Ruukinkartanon perehdyttdmisopas
otettiin operatiiviseen kayttoon maaliskuussa 2021.
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LIITE1
KYSELYLOMAKE

Onko perehdytyskansiossa mitaan, jota haluaisit muuttaa?
Mité haluaisit lisata perehdytyskansioon?

Onko mielestési perehdytyskansion materiaali selked ja kattava?
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