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Thesis description: The aim of this bachelor's thesis was to create an orientation
folder and- program for Utsjoki home-help services. The orientation folder was car-
ried out in co-operation with the personnel. The orientation folder constitutes the
base for quality work and development of the work community.

Theoretical and conceptual summary: In the report part of the thesis consists of a
theoretical section of orientation including well-being at work, and an ethical and
managerial perspective. Legislation is one part of the theoretical section, because
orientation is based on law. The report includes a process description of the orienta-
tion folder, with the construction phase of the folder and evaluation.

Documentation and implementation: The Orientation folder and program is working
life oriented development project. The material was collected from the instructions
and practices of Utsjoki home-help services.

Main results: An orientation folder and program for Utsjoki home-help services. A
good high-quality orientation is the base of well being in the work community and
high quality work. The feedback of the orientation folder and —program was good
and it has provent to be a practical and clear solution to orientation. Feedback and

evaluation was gathered by interviewing members of the work unit.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on monivaiheinen prosessi, joka alkaa jo uuden tyontekijan tyéhonot-
tovaiheessa ja jatkuu, kunnes tydntekija on perehtynyt tyéhonsa. Perehdyttdmistéd voi-
daan tarvita myos tyotehtdvien vaihtuessa tai uusien tyovélineiden kéayttéonotossa. Pe-
rehdyttdmiseen liittyy paljon muutakin, kuin uuden tyotehtavan oppiminen. Uusi tyon-
tekija oppii perehdytyksen kautta tuntemaan tydyhteison toimintaa seké tyokavereita ja
yhteisty6td. Hyva alku perehdyttamiselle on positiivinen vastaanotto, jossa tyontekija
tuntee olevansa odotettu. Perehdyttdmisessa nousee esiin myos koko tydyhteison oppi-
minen, kun uusi tyéntekija tuo tullessaan uudenlaista nakemysté ja kokemusta.
Perehdyttdminen tapahtuu usein lyhyessa ajassa, kun kaytdssé olevat resurssit on otetta-
va huomioon. Siksi on erityisen tarkedd suunnitella perehdyttdmistéd ja tuoda alkuvai-
heessa tarkeimmaét asiat esille sekd jattaa tilaa tutustumiselle seké tydyksikkdon, ettd
tyokavereihin.

Ty6nantajaa velvoittaa perehdyttdmisessa lainsaddantd. Esimiehelld on vastuu siitd, etta
tyontekija saa tarvitsemansa perehdytyksen tydéhon. On sekd uuden tyontekijan, etta

tyGnantajan etu, ettd perehdyttdminen tapahtuu suunnitelmallisesti ja tavoitteellisesti.

Hyvé perehdyttdminen luo pohjaa tyohyvinvoinnille. Tybhyvinvointi on meille kaikille
tarked asia ja sen merkitys korostuu silloin, kun tydyksikkdon saapuu uusi tyontekijéa.
Luottamus ja avoin vuorovaikutus toimivat hyvinvoivassa tydyhteisossa. Néiden asioi-
den kautta me voimme oppia toinen toisiltamme ja luoda my6s hyvia suhteita toistem-
me kanssa. Tyohyvinvointi on meidan kaikkien asia ja jokainen omalta osaltaan huoleh-
tii sen toimivuudesta. Esimiehelld on kuitenkin tassdkin asiassa padvastuu ja esimiehen
tulee olla tietoinen tydyksikkdnsé tyohyvinvoinnin tilasta. Myds tyohyvinvoinnista on

maaréatty lainsdaddannossa.

Opinndytetyoni aihe on l&htenyt tyoelamén tarpeesta kehittdd perehdyttamisté ja luoda
toimiva sek& laadukas perehdytyskansio sekd — ohjelma Utsjoen kotipalveluun. Opin-
naytetyoni on toteutettu hankkeistettuna ja valmis perehdytyskansio sek& — ohjelma ovat
jo kéaytossa Utsjoen kotipalvelussa. Pienessé tydyksikossa perehdyttamisen térkeys ko-

rostuu, koska tyota tehdaan paasaantoisesti yksin ja tyotehtavat ovat vastuullisia.

Itse esimiehend toimiessani olen osaltani vastuussa henkildston perehdyttdmisesta seka

tyéhyvinvoinnista ja koen ndiden kahden asian olevan tiiviisti yhteydessé toisiinsa.
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Esimiehen oma hyvinvointi on myos tarkea asia ja silloin, kun tydyksikdssé voidaan
hyvin vaikuttaa se positiivisesti esimiehen hyvinvointiin ja tyétaakkaan. Esimiehen vas-
tuuseen liittyy olennaisesti lainsdddannon tunteminen sekd sen soveltaminen kaytan-
toon, mutta myos jokaisen tyontekijan tulisi olla tietoinen omasta vastuustaan, siksi pe-

rehdyttdmisen ja tyéhyvinvoinnin asioista olisi hyva keskustella koko tyoyksikdssa.

Opinndytetyon idea on herdnnyt 2011 kevaalla, jolloin on aloitettu perehdytyskansion
sekd — ohjelman luominen. T&ma raporttiosuus on aloitettu myohemmin ja sen tarkoi-
tuksena on avata keskeisimmaét teoreettiset kasitteet seka koota perehdytyskansion te-
kemisen prosessi ja tehda arviointia. Olen arviointia varten haastatellut uusia tyonteki-
JOIt4, joita on perehdytetty uuden mallin mukaisesti. Arviointia olen tehnyt myos itse
havainnoiden sek& keskustelemalla koko tydyksikon ja yhteistyokumppaneiden kanssa.
Kaiken kaikkiaan prosessi on ollut tuloksellinen ja se on hyddyttanyt seké itseani esi-

miehena ja myos koko tyoyksikkoa.
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen tarkoitus

Perehdyttdminen tarkoittaa toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettdava oppii tuntemaan
ty6paikan ja sen toiminta-ajatuksen, tydyhteison sek& oman tydnsé ja siihen liittyvat
odotukset. Ensimmainen tavoite perehdyttamisessé on tyontekijan oppiminen omaan
tehtdvaan ja itsendiseen tyoskentelyyn. Perehdyttamiselld luodaan turvallisuuden tun-
netta ja myonteista mielikuvaa ja sita kautta syntyy perusta hyvalle yhteistydlle. (Kan-
gas 1996, 47.)

Perehdyttdminen on aiemmin tarkoittanut tydhon opastamista. Organisaatioiden ja tyo-
tehtdvien tullessa monimutkaisemmiksi on perehdyttdminen muotoutunut laajemmaksi
ja pelkka ty6éhon opastus ei enad riitd. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Ty6nopastus tar-
koittaa kaikkia niita asioita, jotka liittyvat tyon tekemiseen. Tyonopastus koskee kaik-
kia, my0s jo tydssa olevia tyontekijoita. Perehdyttamisen ja tyonopastuksen piiriin tulisi

kuulua kaikki henkilostéryhmat. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2.)

Perehdyttdmista tarvitsevat my0ds organisaation sisalld tyétehtdvaa vaihtava, kesatyon-
tekijat, sijaiset ja harjoittelijat. Perehdytys on myos uusien tyovalineiden kéyttdonottoon
liittyvaa ohjeistusta. Muutostilanteet saattavat vaatia perehdyttdmistd, koska muutokset
ovat yh& nopeampia ja monimutkaisempia. Aikaa sopeutumiseen on véhén ja hyva pe-
rehdyttdminen on paikallaan. Yhteistyotahojen kanssa verkostoituminen on térkeda ja
siksi uuden tyontekijan on osattava organisaation toimintaa. Tyontekijan hyva perehdyt-
tdminen luo pohjan tuloksellisuuteen sekd laadukkaaseen tyohon ja hyodyttdd seka
tyontekijaa, ettd koko tydyhteisfd. Tyontekija pystyy toimimaan ammattitaitoisesti ja
itsendisesti tehden hallittua ja merkityksellistd tyotd. Perehdyttdminen on siis myos tyo-
hyvinvoinnin perusta. (Rainio 2010, 4-6.)

Perehdyttdmisen yhteys tyohyvinvointiin on ilmeinen ja on mielestani tarked vaikuttaja
uuden tyontekijan sopeutumiseen ja hyvaan tyoilmapiiriin. Hyva perehdyttdminen on
meidéan kaikkien etu, seka tyontekijoiden, ettd tydnantajan ja sen myotd myos asiakkai-

den.
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Merkkejé ty6hyvinvoinnista ovat muun muassa tunne tyon sujuvuudesta ja siitd, etta
hallitsee tyonsd, positiivinen kokemus tyon mielekkyydestd, tyoilmapiiristd, la-
hiesimiestydsta ja johtamisesta seké tyoyhteisossé jaettu kokemus tyon sujuvuudesta ja
aikaansaamisen tunteesta. Merkkejé tydhyvinvoinnin ongelmista taas ovat muun muassa
poissaolot tyostd, sairaana tydskentely, tyon ja vapaa-ajan eron hamartyminen, vuoro-
vaikutusongelmat, vaikeudet tydssa suoriutumisessa sekd muutokset tydyhteisokayttay-
tymisessa. Henkisesti hyvinvoiva tyontekija innostuu tyostaan, kokee sen mielekkéaksi
ja haluaa kehittya tydssaan. Pienillakin asioilla voidaan kehittad tytpaikan toimintatapo-
ja ja vuorovaikutusta suuntaan, jossa tyé on mielekésté ja tarkeda. Joskus on paikallaan
isompikin muutos, jotta tyéhyvinvointi voidaan turvata. Joka tapauksessa kaikkien si-
toutuminen muutokseen on valttdmatonta, jotta se onnistuu. (Manka & Hakala & Nuuti-
nen & Harju 2010, 11.)

Uusi tyontekija voi tulla erilaisesta kulttuurista ja silloin hanelle tutut toimintatavat voi-
vat olla erilaisia, kuin mihin tydyhteiso on tottunut. Kulttuurituntemusta voidaan lisata
avoimella vuorovaikutuksella. Eri kulttuureista tulevat tyontekijat voivat antaa toisilleen
puolin ja toisin tietoa omista kulttuureistaan. Muutoksia toimintatavoissa voi tapahtua,
kun eri kulttuureista tulevat ihmiset tyoskentelevat keskenaan. Perehdytyksessa tulisi
huomioida kulttuuriopastus normaalin perehdyttdmisen yhteydessa. (Kupias & Peltola
2009, 98-101.) Ihmisilla on erilaisia arvoja ja nakokulmia asioihin. Eri kulttuureilla,
ihmisilla, ryhmilld ja organisaatioilla on toisistaan poikkeavia arvoja. Arvokeskustelu,
eettisten periaatteiden ohjeistus ja niiden mukaan toimiminen on tarked osa hoitotyota.
Koska tyGskentely on usein moniammatillista ja kaikilla on oma eettinen ohjeistus, niin
tarkedksi nousee myos tietoisuus kunkin ammattiryhman eettisista periaatteista. (Leino-
Kilpi & Valimaki 2009, 18-19.)

Hoitotytssa etiikka ohjaa toimintaa ja auttaa arvioimaan sek& omaa, etté toisten toimin-
taa ja sen perusteita. Etiikka on arvoja, ihanteita ja periaatteita, jotka koskevat oikeaa ja
vaaraa seké hyvad ja pahaa. Kulttuuri vaikuttaa arvomaailman maaraytymiseen.( Ikonen
& Julkunen 2007, 156.) Hoitotydssa tyontekijalla on vastuu ihmisestd ja vastuu omasta
tehtavastadn, puhutaan hoitotyon kahdesta vastuusta. lhmisvastuun hoitamista ohjaa
ihmisarvon kunnioittaminen, hyvén tekeminen ja pahan valttdminen seka oikeudenmu-
kaisuus. Tehtdvavastuuta ohjaa toiminnan perusteltavuus ja luotettavuus sekd ammatti-

laisten keskindinen arvonanto. Eettisesti hyvéksytty toiminta edellyttdd sekd ihmisvas-
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tuun ettd tehtdvéavastuun periaatteiden noudattamista. (Leino-Kilpi & Valimaki. 2009,
27-29.)

Jokaisella ammattilaisella on eettinen vastuu omasta tyostéan ja sen my6ta toiminnan
tulee olla eettisesti kestdvad. Oma kokemukseni monikulttuurisessa ympéristossa tyds-
kentelysta tukee avoimen vuorovaikutuksen tarkeytta ja sitd, ettd tydyhteisossé voidaan
hyvin, jotta voimme jokainen my6s kunnioittaa toistemme arvomaailmaa ja ndkemyksia

asioista.

2.2 Perehdyttdmista ohjaava lainsdadanto

Lainsaadannossa on velvoitettu tydnantajia perehdyttdmaan uusia tyontekijoita. Tyotur-
vallisuuslain 148:ssé velvoitetaan tyonantajaa ohjaamaan ja opettamaan uutta tyonteki-
jaa tyohon. Tyodnantajan toimiin kuuluu antaa tyontekijélle riittava tieto tydpaikan hait-
ta- ja vaaratekijoista.(Tyo6turvallisuuslaki 738/2002 2:14 §.)

Tydsopimuslain 2. luvussa kasitellaan yleisia tyonantajan velvollisuuksia. Tydnantajan
on edistettava suhteitaan tyontekijoihin ja tyontekijoiden keskindisié suhteita. Tyonanta-
jan on huolehdittava, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan tehtévaa tyota tai tydmene-
telmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on myds pyrittava edistimaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan. Ty®énantajan on koh-
deltava kaikkia tyontekijoita tasapuolisesti eikd voi asettaa tyOntekijoitd eri asemaan
ian, terveydentilan, vammaisuuden, kansallisen tai etnisen alkuperan, kansalaisuuden,
sukupuolisen suuntautumisen, kielen, uskonnon, mielipiteen, vakaumuksen, perhesuh-
teiden, ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai muun néihin verrattavan
seikan vuoksi. Tyonantajan on huolehdittava myds tyoturvallisuudesta tapaturmien tai
terveydellisten vaarojen ehkaisemiseksi. (Tydsopimuslaki 55/2001 2: 1-3 8.)

Laissa nuorista tyontekijoista velvoitetaan tyonantaja huolehtimaan nuoren, vield am-
mattitaidottoman ja kokemattoman tyontekijan, kohdalla saamaan opetusta ja ohjausta
tyohonsa. Lain mukaan nuoren tyontekijén on saatava tyoolojen, idn ja muiden ominai-

suuksien edellyttdméé henkildkohtaista opastusta tyohon niin, ettd han valttyy vaaroilta
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ja vaarantamasta muita. Tata lakia sovelletaan alle 18 vuotiaaseen tyontekijaan. (Laki
nuorista tyontekijoista 998/1993 3:108.)

Perehdyttdminen on usein mainittu myods tyoehtosopimuksissa ja niiden palkkaan liitty-
vissé pykalissd. Perehdyttdjd voi saada lisdvastuusta lisdpalkkion toimenkuvaan lisatyn

vaativuuden perusteella. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

Laki tyonantajan ja henkiloston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa edistdé tyonantajan
ja henkiloston vélista yhteistoimintaa ja antaa henkildstélle mahdollisuuden osallistua
kunnan toiminnan kehittdmiseen seka vaikuttaa oman tyonsa paatosten valmisteluun.
Lain tarkoituksena on my0ds samalla edistdd kunnallisen palvelutuotannon tulokselli-
suutta ja henkildston tydelamén laatua. Yhteistoiminnassa kasiteltavia asioita ovat muun
muassa henkildston asemaan vaikuttavat tyon organisoinnin muutokset, henkilostoon
liittyvat suunnitelmat ja kehittdminen seka irtisanomistilanteet. (Laki tydnantajan ja

henkildston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa 449/2007, 1 & 58.)

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta velvoittaa késit-
teleméén yhteistoiminnassa tyontekijoille annettavaa opetusta, ohjausta ja perehdytysta
ja niiden tarvetta. (Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tyosuojeluyhteistoimin-
nasta 44/2006, 268.)

Lainmukaisella toiminnalla on merkitystd myds tyéhyvinvointiin. Laittomasti toimimal-
la saattaa seurata vahinkoa ja haittaa tyopaikalla. Lainsd&ddant6é valvotaan tydpaikoilla
johdon seka tyodsuojeluviranomaisten toimesta. Tyontekijapuolella toimivat luottamus-
miehet ja tydsuojeluvaltuutetut valvovat lain toteutumista. (Kupias & Peltola 2009, 26—
27.)

Tyo6hyvinvoinnin alueeseen liittyy paljon lainsaadantéa. Velvollisuuksien lisaksi lakien
kautta tyonantaja saa tietoa mahdollisuuksista. Laintunteminen on osa tydpaikan ris-
kienhallintaa. Seuraavat lait ovat keskeisid tyohyvinvoinnin kannalta: tyésopimuslaki,
tyoturvallisuuslaki, laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojeluyhteistoimin-
nasta, laki yhteistoiminnasta yrityksissd, tyoterveyshuoltolaki, tyontekijan elakelaki,
yrittdjan eldkelaki, laki naisten ja miesten vélisesté tasa-arvosta, vuosilomalaki, ammat-

titautilaki, tybaikalaki, tapaturmavakuutuslaki seka laki yksityisyyden suojasta tyoela-



Puustinen Anu Opinnéaytety6 11

massd. (Manka & Hakala & Nuutinen & Harju 2010, 20.) Esimiehen tehtaviin liittyy
velvollisuuksia, joista yksi on huolehtia, ettei tyontekijoiden terveyttd kuormiteta liikaa.
Tyosuojeluvelvoite kasittad sek& henkisen, ettd fyysisen puolen. (Teravd & Makela-
Pusa 2011, 12.)

2.3 Perehdyttamisen prosessi

Hyvé perehdyttdminen vaatii suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta, valmis-
tautumista, seurantaa ja arviointia. Suunnitteluun tulisi sisallyttdd myods materiaali seka
perehdyttdjan koulutus. Suunnitelmallisuus syntyy asiantuntijoiden yhteistyolla. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2009, 2.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa luodaan tavoitteet, vastuut, tehtavien organisointi, teh-
daén apuaineisto ja seurantajarjestelma. Perehdyttdjien kouluttaminen ja riittdvan ajan
varaaminen perehtymiseen tulee ottaa huomioon suunnittelussa. (Kangas 1996, 47.)
Perehdyttdmisen suunnittelussa on kaksi suuntaa: systemaattinen ja yksilollinen suun-
nittelu. Systemaattisessa suunnittelussa laaditaan koko tyoyhteiséd koskevaa materiaalia
ja perehtymisohjelmaa. Perehdyttamisessa tulee ottaa kuitenkin huomioon myds yksil6l-
lisyys, se kuinka erilaista osaamista ja taustaa tyontekijoilla on. (Kupias & Peltola 2009,
87-88.) Perehdyttamistd suunniteltaessa tulee ottaa huomioon kaytdssa olevat resurssit,
nykytilanne ja tavoiteltu toimintakokonaisuus. Maariteltavaksi tulee se, kuinka nopeasti
uusi tyontekija voi alkaa itsendiseen tyohon, eli kuinka pitk& perehtymisjakso on. (Ku-
pias & Peltola 2009, 86-87.)

Perehdyttdminen tyohon alkaa usein jo tydhonottovaiheessa. Organisaation ja tyonteki-
jan vuoropuhelu alkaa jo ennen tyohdnottoa, erilaisten mielikuvien vuoksi. Tyéhonotto-
prosessissa luodaan perustaa tyontekijén ja organisaation véliselle suhteelle seké vali-
taan tehtavaan sopivin henkild. Henkilon saadessa uratoiveilleen vastakaikua syntyy
tyomotivaatiota ja tyén hallintaa sekd ammattitaidon kehittdmisen evaitd. Tyohonotto-
prosessi on siis tarkeé vaihe hyvan suhteen syntymiselle heti alkumetreilta l&htien. (Juu-
ti & Vuorela 2002, 41-48.) Ennen kuin tyontekija aloittaa uudessa tydssa tapahtuu pe-
rehdytyksen suunnittelu. Vastaanotto on térkeé vaihe, jossa syntyy ensivaikutelma uu-

delle tyontekijalle tydyhteisosta. Yleensd esimies on vastaanottamassa. Ensimmaisten
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paivien aikana hoidetaan usein kdytannon asioita tyon aloittamiseen liittyen, kuten tyo-
sopimus, jos niita ei ole voitu ennen tydsuhteen alkua tehdd. Ensimmainen viikko on
tarkedd tyohon kiinni pad&semisen aikaa, jolloin perehdyttdminen korostuu. (Kupias &
Peltola 2009,102-105.)

Perehdyttdmisen organisointi riippuu resursseista, pienessé yhteisdssa perehdytys voi
olla yhden ihmisen kasissé, kun taas suuremmassa tyopaikassa perehdytyksesta vastaa
useampi ihminen, jolloin my6s suunnittelu ja organisointi korostuvat. Pa&henkilona
perehdytyksessa on perehtyja itse. Tarkeéssa roolissa on myds esimies, jolla on paavas-
tuu perehdyttamisesta. Tydyhteiséon on voitu valita perehdyttdja, jolle esimies voi de-
legoida vastuuta perehdyttdmisestd. Usein kuitenkin perehdyttdamiseen osallistuu koko
organisaatio. Perehdyttdmisen malleja on useita; vierihoito-, malli-, laatu-, ra&taloity- ja
dialoginen perehdyttaminen. Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyontekija oppii ko-
keneemmalta seuraamalla ja toimimalla hanen kanssaan. (Kupias & Peltola 2009,45-
52.)

Perehdyttdjan tehtdva on edistdd uuden tydntekijan oppimista, joten tarvitaan ohjaami-
sen taitoa seka tietoa oppimisesta. Rooli on siis tarked ja vaikuttaa koko tydyhteison
oppimisen edistamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 111-114.) Perehdyttdja tekee itsensa
tarpeettomaksi perehdyttdmisjakson kuluessa. Perehdyttdja voi toimia jonkun aikaa
luottohenkilona uudelle tydntekijélle, mutta tavoitteena on kuitenkin, ettd suhde muut-
tuu samanlaiseksi kuin muidenkin kesken perehtymisen jalkeen. Uutta tyontekijaa tulee
tukea itseohjautuvuuteen. Perehdyttdjan taitamaton toiminta voi vaikuttaa suunnitelmal-
lisen perehdyttdmisen vesittymiseen.(Kupias & Peltola 2009, 139-140.)

Perehdyttdmisen ohjaustyyleja on useita. Hyvéksyvé, ymmartava ohjaustyyli on padosin
kuuntelemista, joka usein tapahtuu alussa, kun luodaan luottamuksellista ohjaussuhdet-
ta. Tahan ohjaustyyliin kuuluu kiireettdomyys ja se antaa ohjattavalle tilaa kertoa itse.
Kartoittava, kyselevd ohjaustyyli tarkoittaa sitd, ettd uudelta tyontekijalta kyselld&n
avoimin kysymyksin asioita. Vastauksiin vaaditaan pohdintaa, koska niihin ei voi vasta-
ta kuten suljettuihin kysymyksiin, kyll& tai ei. Kysymysten avulla uusi tyontekija selvit-
td4d pulmatilanteita ja nakee eri nakokulmista asioita. Omaa osaamista voidaan myos
palauttaa mieleen kysymysten avulla. Tarkedd on pysya olennaisissa asioissa. Ristiriito-

ja osoittavassa ja haastavassa ohjaustyylissa ohjaaja toimii ohjattavan peilind osoitta-
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malla ristiriitoja ohjattavan puheessa tai toiminnassa. Tata tyylia voidaan kayttaa, jos
ohjattavan ja ohjaajan vélilla on luottamusta. Ohjeita antava ja neuvova ohjaustyyli on
hyva tilanteissa, joissa ohjattava kaipaa neuvoja pulmatilanteisiin. Liikaa kaytettyna
ohjattava tyyli ei tue itseohjautuvuutta. Esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla
voidaan ohjata uutta tydntekijaa esimerkiksi silloin, kun ohjaaja on kokeneempi ja hé-
nelld on esimerkkitarinoita, joiden kautta voidaan oppia. Kannustava ja rohkaiseva oh-
jaustyyli nostaa esiin onnistumisia ja vahvuuksia. T&méa on tarkedd vaiheessa, jossa uusi
tyontekija aloittaa itsendisen tydskentelyn. Mentorointi on yksi perehdyttdmisen tapa,
jossa kokeneempi (mentori) ohjaa kokemattomampaa (aktori). Mentorointi perustuu

luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen.(Kupias & Peltola 2009, 142-150.)

Ensimmaisen viikon aikana on hyva selvittdd uuden tyontekijan kokemuksia ja osaamis-
ta ja niiden pohjalta voidaan tdsmentda perehdytyssuunnitelmaa. Ensimmaisen tyovii-
kon jélkeen voidaan palautekeskustelussa arvioida mihin asioihin tulee jatkossa kiinnit-
t44 huomiota ja kuinka perehdytys on sujunut. Kuukauden tydskentelyn jalkeen voidaan
jalleen arvioida kuinka perehtyminen ja perehdyttdminen ovat sujuneet. (Kupias & Pel-
tola 2009, 105-107.) Oppiminen vaatii palautetta onnistuakseen. Runsas palaute on tar-
peen etenkin silloin, kun perehtyja on aloittelija perehdytettdvan asian suhteen. Opas-
tuksen ja palautteen antamisen myota perehtyjd voi keskittyd asioihin, joissa on viela
lisdd oppimista. Palautetta on annettava myods hyvin sujuneista asioista. IImapiirin olles-
sa hyvd, voidaan antaa helpommin suoraa palautetta. Palautekeskustelussa voidaan Ky-
sya perehtyjaltd myods miten hén itse kokee ja arvioi oppimistaan. Palautteen antamises-
sa on tarke&da keskittyd ongelmien sijasta ratkaisuihin ja siihen, etta se kohdistuu toimin-
taan, ei persoonaan. Hyvén palautteen antamista voidaan kutsua “hampurilais-” — pa-
lautteeksi, eli kerrotaan hyva palaute, jonka jalkeen kerrotaan asioista, joissa olisi paran-
tamisen varaa tai, jotka voisi tehda toisin ja lopuksi vield tehd&én yhteenveto positiivi-
sessa hengessda. Oppiminen on sosiaalinen tapahtuma, johon vaikuttaa koko oppi-
misymparistd, joten koko tydyhteison tuki perehtymiselle on tarkedd. (Kupias & Peltola
2009, 136-139.)

Muistettavaa perehdyttamisen prosessissa on myos se, ettd samalla kehitetdan koko tyo-
yhteis0d ja sen toimintatapoja, koska perehdyttdmiseen liittyy uuden tydntekijan osaa-
misen hyddyntamista (Kupias & Peltola 2009, 86-88). Tdma on tarkedd muistaa, jotta

voidaan oppia puolin ja toisin, usein perehdytyksessa ajatellaan oppijana olevan vain
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uusi tyontekija. Uudella tyontekijalla voi olla sellaista kokemusta tai osaamista mista

voi hydtya koko tyoyhteiso.

2.4 Esimiehen rooli perehdyttdmisessé

Esimiehell& on vastuu perehdyttdmisestd, joka tarkoittaa, ettd myos aika sille on oltava.
Esimiehen on sek& huolehdittava, ettd perehdyttdminen toimii jarjestelmallisesti seka
siitd, ettd uusi tyontekija kohdataan ja ohjataan oikealla tavalla. Positiivinen ensivaiku-
telma hyvéstd vastaanotosta on hyva perusta yhteistyolle, esimiehen lasnéolo on tarke-
aa. Suoriutumistavoitteet sekd myos kehittymis- ja oppimistavoitteista on hyva keskus-
tella. Vastuu omasta kehittymisestd on kuitenkin tyontekijélla itselld&n ja se pitéa tie-
dostaa. Esimies edistéa sitoutumista uuteen tyopaikkaan keskustelemalla tyopaikan ar-
voista ja tavoitteista sekd kuuntelemalla tyontekijaa. Esimiehen tulee myds varmistaa
koko tydyhteison positiivinen suhtautuminen uuteen tyontekijaan. (Kupias & Peltola
2009, 53-59.) Oman asiantuntemuksensa perehdytykseen tuovat tydsuojelu- ja tyoter-
veyshuolto (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2). Esimiehen tehtdvanad on varmistaa tarkoi-
tuksenmukainen perehdyttaminen tyoyhteisdssa niin, ettd kaikki ovat mukana prosessis-
sa ja ottaa huomioon turvallisuuden ja tyéhyvinvoinnin ndkokulmat. Esimies luo edelly-
tyksia hyvélle perehdyttdmiselle ja tukee kaikkia osapuolia. (Kupias & Peltola 2009,
62-63.)

Monimuotoisuuden johtaminen tarkoittaa erilaisen taustan omaavien tyontekijoiden
tasapuolista kohtelua. Tyontekijat ovat eri-ikaisid, eri sukupuolta ja heilla voi olla eri-
lainen kulttuuritausta. Avoimuuden kehittdminen tyoyhteisossa on keskeista.(Kupias &
Peltola 2990, 60.) Tasa-arvoinen ja oikeudenmukainen kohtelu ovat moninaisuuden
ymmartamista ja hyvaksymistd. Toinen ihminen tulee kohdata ajattelevana, tuntevana
sekd tahtovana toimijana, ei pelkéstéan tyoroolin kautta. TyOpaikalla moninaisuus nos-
taa esiin tasa-arvon kysymyksié ja etenkin uuden tyontekijan tullessa vieraasta kulttuu-
rista. Tasa-arvo ei kuitenkaan ole samanlaisuutta, vaan kyse on enemmaénkin tasapuoli-
sista mahdollisuuksista. Arvoja ja asenteita tulee miettia ja arkikaytantoja muuttaa tar-
vittaessa, jotta tasa-arvoisuus toteutuu.(Colliander & Ruoppila & Harkénen 2009, 66—
67.) Nostan itse tasa-arvoisen ja oikeudenmukaisen kohtelun sekd avoimuuden tarkeiksi

asioiksi esimiehen roolissa. Esimiehend minun tulee kohdella tasapuolisesti kaikkia
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tyontekijoitd. Perehdyttdmisessa tasa-arvon ja oikeudenmukaisuuden kysymykset nou-
sevat esiin, koska tyontekijoilla on erialainen tausta. Yksil6llisyys on huomioon otettava
asia suunniteltaessa perehdytysta seké sen aikana. Esimiehena tulee ottaa huomioon se,
ettd jokainen taustasta ja kokemuksesta huolimatta tulee kohdelluksi oikeudenmukaises-
ti.

Salmisen (2004) mukaan hyva virkamiesetiikan tulisi olla muun muassa keskustelevaa,
oikeudet, velvollisuudet ja epdkohdat osoittavaa, motivoivaa ja esimerkillisen toiminnan
mukaista. Eettisida ominaisuuksia ja eettisyytta ovat vastuu ja vastuuntunto, laillisuus,
ihmisjohtamisen kehittamisty®, asiantuntevuus, laatutyd, muutostietoisuus, palveluldh-
toisyys ja joustavuus. Hyvan hallinnon ominaisuuksiksi Salminen listaa vastuullisuu-
den, palvelul&dht6isyyden, tuloksellisuuden ja luotettavuuden. (Salminen 2004, 110—
111.). Esimiehen toimintaa voi ajatella esimerkkina kaikille tyoyksikon jasenille, joten
esimiehen rooli myos perehdyttamisessa tulee olla vastuullinen, palveluldht6inen, tulok-
sellinen ja luotettava. Hyvé virkamiesetiikka tulee nédkya uudelle tyontekijalle heti alku-
vaiheessa jolloin luodaan pohjaa hyvélle yhteistyolle.

Sosiaalialalla tydntekijé toteuttaa organisaationsa pdamaéaria asiakkaiden hyvaksi, asia-
kaslahtoisyys on keskeinen periaate sosiaalialan tydssa. Esimiehen on sosiaalialan am-
mattilaisena kaytettava eettistd harkintaa tydssédan tekemistadn ratkaisuista ja valinnois-
ta. Epakohtia ja ristiriitatilanteita on tuotava tyonantajan ja ohjauksesta vastaavien vi-
ranomaisten tietoon. Eettisten valintojen aarella on otettava huomioon myés muiden
henkildiden tekemid ratkaisuja, vastuu ei ole siis rajaton. Myos esimiehell&d on oltava
oikeus ja mahdollisuus keskustella ratkaisuistaan ja vastuun rajoista oman esimiehensa
kanssa. Menettelytapojen ja tyokéytantdjen kehittdminen on térkedd, jotta tyon laatu
séilyy. (Talentia ry 2010, 11-12.) Esimies on monesti se, jolle haasteellisissa tilanteissa
jaa vastuu ratkaisun tekemisesta ja esimiehen rooli ei aina ole helppo. On tarke&é, ettd
my0s esimiehelld on mahdollisuus jakaa vastuuta tarvittaessa oman esimiehensa kanssa
sekd saada ohjausta tai neuvontaa asioissa. Kun esimiehen roolia korostetaan perehdyt-
tdmisessd, tulisi muistaa myos esimiesten perehdytys. Esimiehen on helpompi ottaa pe-

rehdyttdmisesté vastuuta, jos han on itse saanut asianmukaisen perehtymisen tyohonsa.

Pahimmillaan perehdytys on perehdytyskansion antaminen uudelle tyontekijélle, joka

lukee sen itsendisesti. Uuden tydntekijan tuloon on valmistauduttava ja hanesta tulee
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olla kiinnostunut, jotta hén tuntee olevansa odotettu. Alkuasetelma on térked. Esimies
on térkedssé roolissa perehdytyksessd, perehdytyksen kulku ja arviointi on esimiehen
vastuulla. Esimies on tarkedsséd asemassa myos henkiloston hyvinvoinnin kannalta, hyva
johtaminen vaikuttaa myonteisesti tyoilmapiiriin, tyon organisointiin ja palkitsevaan
tyokulttuuriin. Avoin ja keskusteleva ilmapiiri vaikuttavat tyontekijoiden jaksamiseen.
Esimies on itse esimerkki sdéntdjen noudattamisessa ja oikeudenmukaisessa toiminnas-
sa tyontekijoilleen. (Niiranen & Seppénen-Jarveld & Sinkkonen & Vartiainen 2010,
145-153.)

2.5 Perehdyttamisen hyodyt

Tyo6hon perehdyttdmiselld on merkitystd moneen asiaan. Perehdytyksen avulla helpote-
taan uuden tyontekijdn sopeutumista ja oppimista, tavoitteena on luoda perusta tyén
tekemiselle ja yhteistyolle tydyhteisdssa. Tyon sujuvuus ja palvelun laatu lisdéntyvat
seka tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus véhenevét, kun tydymparisto ja tyo-
tehtdvat ovat tuttuja ja tyontekijé hallitsee tyon vaatimukset. Ammattitaitoinen ja sitou-
tunut tyontekija tyoskentelee tavoitteellisesti, haluaa kehittaa itsedén ja kantaa vastuuta
oppimisestaan ja osaamisestaan sekd kysyy tai ottaa selvaa asioista. Osaava henkildsto
osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan ja kehittdd uutta. Myo6s kustannuksissa saas-

tetdan, kun erilaiset hairiotekijat vahenevat. (Tyéturvallisuuskeskus 2009, 3.)

Hyvé perehdyttdminen vaikuttaa tyohyvinvointiin. Tydhyvinvointi tarkoittaa nykyisin
koko tydyhteison hyvinvointia, ei vain yksittdisen tyontekijan kunnon kehittamista.
Tyohyvinvointiin vaikuttaa yksilon lisdksi organisaation toimivuus, johtaminen, tydyh-
teison ilmapiiri ja ty6. Hyvén johtamisen liséksi tyohyvinvointia edistdd tyon oikea or-
ganisointi, yhteiset pelisddnnét, osaaminen, vuorovaikutus ja myonteisyys. (Terdva &
Mékel&-Pusa 2011, 6-7.) Tyohyvinvointi perustuu hyvéaéan johtamiseen, jolloin tydnteki-
jat tietdvat organisaation tavoitteet ja sitoutuvat niihin. Arvostus, oikeudenmukainen
kohtelu ja tyOyhteison taysivaltainen jasenyys vaikuttavat tyéhyvinvointiin. (Manka &
Hakala & Nuutinen & Harju 2010, 9.)Tyohyvinvointiin liittyy niin henkinen, fyysinen
kuin sosiaalinenkin hyvinvointi. Pienetkin myonteiset muutokset jollain osa-alueella
voivat vaikuttaa koko ihmisen hyvaksi. ( Juuti & Vuorela 2002, 64-65.)
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Tyo6hyvinvointiin sijoittaminen on taloudellista yritykselle, koska silla on merkitysté
sairauspoissaoloihin, tapaturmiin seka tyon tehokkuuteen. Hyvinvoivat tyontekijat ovat
tyytyvaisig, jolla taas on merkitysté asiakkaiden tyytyvdisyyteen. (Manka & Hakala &
Nuutinen & Harju 2010, 13.)

Tyo6hon perehdyttdminen vahvistaa tyohyvinvointia seké vahentéé haitallista kuormitus-
ta ty0ossé. Kohti laadukasta ja jarjestelméllista perehdyttdmista paastdan ottamalla huo-
mioon seuraavia seikkoja: tyonantaja ottaa vastuun riittavéstd ja oikeasta tydhonopas-
tuksesta, jokainen tyontekija saa perehdytyksen, jokainen tietda keneltd voi kysyé apua,
kirjallinen perehdyttamissuunnitelma apuna, ohjeistus on saatavilla, tydn kuormittavuus
hallitaan ja sitd arvioidaan ja tyoterveyshuollon osaamista hyddynnetddn esimerkiksi
tyopaikkaselvityksen ja riskienarvioinnin muodossa. Tydsuojeluorganisaation esittely
on hyvé olla osa perehdyttamista. Turvallisuuden kannalta perehdyttdmisessé on hyva
ottaa huomioon ergonomia tydssa ja valineissd. Vuorovaikutustilanteet tydpaikalla, ta-
paturmien torjunta, haitat ja vaarat on otettava huomioon perehdyttdmisessa turvallisuu-

den kannalta katsoen. (Tyoéhyvinvointifoorumi, hakupaiva 23.2.2012.)

Sosiaalialan ty6ssa tarvitaan verkostoitumista ja moniammatillista toimintaa. Asiakkaan
palveluverkoston tulee toimia ja sosiaalisen oikeidenmukaisuuden toteutua. Moniam-
matillinen yhteisty0 velvoittaa arvostamaan kollegoiden ammatillisuutta ja osaamista ja
sen avulla voidaan toimintaa myds arvioida avoimen keskustelun kautta. Yhteistyota
tulee tehdd myo6s kolmannen sektorin kanssa asiakkaan edun mukaisesti. (Arki, arvot,
elamé, etiikka. Sosiaalialan eettiset ohjeet 2010, 26-27.) Hyvan perehdyttdmisen myota
voidaan lisatd moniammatillista yhteistyota ja verkostoitumista, kun jokainen tyontekija
sitoutuu toimimaan ammatillisesti asiakkaan hyvéksi ja osaa hyddyntdd omaa osaamis-

taan.

Hyvén perehdyttdmisen maarittelee viimekadessa asiakas, joka arvioi saamaansa palve-
lua. Hyvalla perehdyttdmiselld vaikutetaan myos tyontekijamaineeseen.(Kupias & Pel-
tola 2009, 16.) Asiakasndkokulma on syytd muistaa sosiaalialan tydssd, he viimekadessa
voivat antaa palautetta ja arviointia tydyhteison toimivuudesta ja laadusta, johon vaikut-

tavat tyontekijoiden hyvinvointi.
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3 PEREHDYTYSKANSION TUOTTAMISPROSESSI

3.1 Toimintaymparisto: Utsjoen kotipalvelu

Kotipalvelu on sosiaalipalvelu, jota kunnat myontévat tarveharkintaisesti. Palvelusta
asiakas maksaa asiakasmaksulakiin perustuvan hinnan. Kaikille kotipalvelun asiakkaille
tehd&an hoito- ja palvelusuunnitelma. 1990-luvulta lahtien kotipalvelu on suuntautunut
enemman hoitoty6hon kuin Kkotitaloustychon. Kotipalvelun tarkoituksena on kuitenkin
tukea ja auttaa asiakkaan jokapdivaisia toimia ja tarvittaessa tehda niita asiakkaan puo-
lesta. Kotipalveluun kuuluu tukipalveluita, kuten ateriapalvelu, siivouspalvelu, turvalli-
suuspalvelut, kuljetuspalvelut, vaatehuolto, kylvetyspalvelut, pdivatoiminta, virkistys- ja
asiointipalvelut sek& saattajapalvelu. Tukipalveluita voi hakea ja saada kunnasta vaikka
ei kotipalvelua tarvitsisikaan. (Ikonen & Julkunen, 2007, 44-46.)

Kotipalvelun asiakkaaksi voi tulla ottamalla yhteytta kunnan kotipalveluun tai esimer-
kiksi sairaalahoidon jatkohoidoksi voidaan suunnitella kotipalvelua. Yhteydenoton jal-
keen asiakkaan luokse tehdaan kotikaynti palvelun tarpeen kartoittamiseksi ja hoito- ja
palvelusuunnitelman sopimiseksi. Mukana sopimusta laatimassa ovat asiakas, kotipal-
velun esimies, omahoitaja sekd l&hiomainen. Jokaisella asiakkaalla on yksilolliset tar-
peet ja toimintakyky. Kotipalvelun tekemat tyotehtavat vaihtelevat kunnittain ja tyéteh-
tavia ovat muun muassa pesuapu, ladkehuolto, kodinhoito ja sosiaalisessa vuorovaiku-
tuksessa avustaminen. Tavoitteena on tukea asiakkaan itsendistd suoriutumista, edistéa
fyysista ja psyykkista terveyttd ja yllapitad sosiaalisen turvallisuuden tunnetta.
Kotipalvelussa tyoskentelevat kodinhoitajat, perus- ja lahihoitajat, sosionomit, sosiaa-
liohjaajat ja fysioterapeutit. Ty0 tehddan yleensé asiakkaan kotona tai esimerkiksi pal-
velukeskuksissa. (Ikonen & Julkunen, 2007, 46-47.)

Sosiaalihuoltolain 208 mukaan ’kotipalveluilla tarkoitetaan asumiseen, henkilokohtai-
seen hoivaan ja huolenpitoon, lasten hoitoon ja kasvatukseen sekd muuhun tavanomai-
seen ja totunnaiseen elaméan kuuluvien tehtéavien ja toimintojen suorittamista tai niissa
avustamista.” Lain 21 § mukaan “kotipalveluja annetaan alentuneen toimintakyvyn,
perhetilanteen, rasittuneisuuden, sairauden, synnytyksen, vamman tai muun vastaavan-
laisen syyn perusteella niille, jotka tarvitsevat apua suoriutuakseen 20 §:ssé tarkoite-

tuista tehtévista ja toiminnoista.” (Sosiaalihuoltolaki 1982/710.)
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Utsjoen kunnassa kotipalvelu kuuluu avopalveluiden tulosalueeseen. Tulosalueen esi-
miehena toimii avopalvelunohjaaja. Kotipalvelussa henkilokuntaa on yhteensa 9 tyonte-
kijaa, joista kaksi toimii Karigasniemen kyl&lla ja muut Utsjoen kylalta kasin. Kotipal-
velun henkildkunta tydskentelee Seitakartanon palveluasunnoilla, avopalvelukeskukses-
sa sekd asiakkaiden kodeissa. Osaan kotipalvelun toimista saadaan saamelaiskargjien
valtionavustusta. Toiminta-alue kotipalvelulla on laaja, vaikka asiakasmé&arat ovatkin
melko pienid. kotipalvelun tyontekijat kulkevat kotik&ynneilld jopa sadan kilometrin
paassa. Utsjoen kotipalvelussa on seuraavanlainen toiminta-ajatus:

“Kotipalvelun tarkoituksena on tukea turvallista kotona asumista sekd edistdd eldmdn-
hallintaa ja osallisuutta tilanteissa, joissa ik&, sairaus tai vamma heikentdd omaa toi-
mintakykyd. Omatoimisuuden ja omien voimavarojen tukeminen kuntouttavalla tydot-
teella on tarkea periaate kotipalvelun tydssa.

Utsjoen kunta on laaja ja tarkoituksenamme on antaa palveluita kotiin ympari kuntaa
mahdollisuuksien mukaan. Jokaisen asiakakkaan kanssa tehdaan yksiléllinen hoito- ja
palvelusuunnitelma, jossa huomioidaan palveluiden tarve ja asiakaslahtoisyys. Palve-
luita kohdennetaan niita eniten tarvitseville ja hoivan seka huolenpidon tehtévét ovat
ensisijaisia. Kotipalvelu antaa myos siivousapua mahdollisuuksien mukaan. Asiakkaan
kieli ja kulttuuri otetaan huomioon palveluita suunniteltaessa seka toteuttaessa.
Kotipalvelu toimii yhteistydss4 muiden toimijoiden kanssa kuten kotisairaanhoidon ja
psykiatrisen sairaanhoitajan. Omaiset ja laheiset ovat tarkea yhteistydkumppanimme.
Kokonaisvaltaisuus on huomioon otettava asia hoitoa suunniteltaessa ja pyrittaessa
kotipalvelun perustavoitteeseen mahdollistaa kotona asuminen mahdollisimman pit-
kddn.” (Utsjoen kotipalvelu 2012.)

Kotipalvelussa tydskentelee paasaantdisesti kodinhoitajia ja l&hihoitajia. Superliitto on
julkaissut lahihoitajan eettiset ohjeet, jossa eettisiksi periaatteiksi lahihoitajan tydssa on
nostettu ihmisarvon kunnioittaminen ja ihmista arvostava kohtaaminen, itsemaaraamis-
oikeus, oikeudenmukaisuus, tasa-arvo, vastuullisuus ja tydyhteiso ja yhteiskunta. (SuPer
Ry, 2006. 4-5.) Kotipalvelussa tydskennelld&dn ihmisen omissa kodeissa, jolloin koros-
tuu ihmisen yksilollisyys seka itsemaardédmisoikeus. Utsjoen kotipalvelussa on kevaalla

2012 keskusteltu ja kirjattu arvoja, joita Utsjoen kotipalvelun tydssé koetaan tarkeiksi.



Puustinen Anu Opinnéaytety6 20

Utsjoen kotipalvelussa tarkeimpia arvoja ovat Kiireettémyys, yksilollisyys, luottamus,
aitous sekéd saamelaiskulttuurin tuntemus. Kotipalvelussa pidetdan 1-2 kertaa vuodessa

kehittdmisiltapaiva, jossa arvokeskustelua voidaan ké&yda. (Utsjoen kotipalvelu 2012.)

3.2 Suunnittelu ja toteutus

Tavoitteena opinnéytetydssani on ollut luoda laadukas ja toimiva perehdytyskansio Uts-
joen kotipalvelun kayttoon. Perehdytyskansio on kehitystehtdvé, joka on pohjana laatu-
ty6lle ja toiminnan kokonaisvaltaiselle kehittamiselle. Perehdytyskansio on osa uuden
tyontekijan perehdyttdmista sekd tyontekijoiden tietopankki. Toisena tavoitteena on
ollut tehdd perehdytysohjelma, jonka avulla perehdytystd toteutetaan tydyksikossa.
Henkilokohtaisena tavoitteena minulla on ollut oppia sosiaalialan kehittdmistyota seka
kehittya sosiaalialan esimiehend. Perehdytyskansion rakentaminen on kirjattu sosiaali-

ja terveystoimen avopalveluiden toimintasuunnitelmaan vuodelle 2012.

Toiminnallinen opinnaytetyd voi olla tydeldamalahtdinen projekti. Suunnitteluvaiheessa
mukana on hyvé olla tydelaman edustaja, ohjaaja ja opinnaytetyon tekija. Projekti voi-
daan vaiheistaa prosessikuvaukseksi, jossa selvida vaiheet ja osakokonaisuudet. Suunni-
telmassa tulee maaritelld tausta, l&htotilanne, tarkoitus, tavoite, rajaus, kohderyhma,
tehtdvanjako ja aikataulu sekd mahdollisesti riskianalyysi. Véliraportissa tehdaan tilan-
nekatsaus ja loppuraportti on seminaari, jossa esitelladn aikaansaannokset ja tulos seka
tyon kulkua. Arviointi tulee sisaltya loppuraporttiin. (Airaksinen & Vilkka 2003, 47—
50.)

Idea perehdytyskansiosta syntyi kevaalla 2011. Esitutkimusta tein syksyyn 2011 saakka,
jolloin varmistuin siitd, ettd toteutan perehdytyskansion ja — ohjelman opinnaytetyona.
Suullisesti hankkeesta on sovittu silloisen sosiaali- ja terveyspaéllikon kanssa syksylla
2011, jonka yhteydessa keskustelin myo6s tutoropettajani kanssa aiheesta. Ideapaperi
opinnéytetyosta on jatetty syksylla 2011 tutoropettajalle, jolta olen saanut ensimmaéiset
ohjeistukset opinndytetyoni toteuttamiseksi. Hankesopimus Kkirjoitettiin  maaliskuun
alussa 2012 perusturvajohtajan kanssa. Ohjaavat opettajat on maaratty helmikuussa
2012. Opinndytetyon suunnitelmaa olen tehnyt pikkuhiljaa jo syksystd 2011 alkaen ja
valmiin suunnitelman olen l&hettdnyt ohjaaville opettajille maaliskuussa 2012.
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Opinnaytetyén suunnitelmasta selvidad opinnédytetyon tavoite, tarkoitus, lahtékohdat,
toimintaymparistd, perehdytyskansion prosessikuvaus, aikataulut seka teoriatietoa ai-
heesta. Suunnitelmassa on maéritelty tyonjako ja arviointi. Suunnitelman liitteina olivat
perehdytyskansion sisallysluettelo, perehdytysohjelma ja opinndytetyon sisallysluettelo
alustavina luonnoksina. Perehdytyskansion alustavan siséllysluettelon on hyvéksynyt
perusturvajohtaja 1.3.12 ja kotipalvelun tydyksikko 5.3.2012. Ohjaavat opettajat hyvak-
syivéat opinndytetyon suunnitelmani maaliskuussa 2012, jolloin paasin siirtymaan toteut-

tamisen vaiheisiin.

Hyvén ja pahan sekd oikean ja véaaran kysymykset ovat etiikan perustaa. Jokaisella on
arjessa omanlaisensa nakemys vastauksista. Tiedonhankintaan ja julkistamiseen liittyy
eettisid periaatteita, joita on yleisesti hyvaksytty. Hyvé tieteellinen kaytanto liittyy tut-
kimuksentekoon. Keskeisié eettisid periaatteita ovat muun muassa se, etté toisen tekstia
ei plagioida, tuloksia ei pida yleistaa kritiikittomasti eika tuloksia kaunistella tai sepitel-
I& ja raportointi ei voi olla harhaanjohtavaa tai puutteellista. Ndma periaatteet liittyvat
my0s aineistonhankintaan, kuten Internetin kayttoon. Jokainen tekija on itse vastuussa
eettisesti hyvésté toiminnasta. (Hirsijarvi & Remes & Sajavaara 2008, 23-27.)

Olen ottanut koko prosessin ajan huomioon myds eettisia nakdkulmia, jotka mielestéani
nousevat tarkeddn rooliin, koska kyseessd on uusien tyontekijoiden perehdyttdmisté
ohjaava kansio seka ohjelma. Myds tydhyvinvoinnin ndkdkulmasta ajatellen toiminnan
eettisyys on mielesténi tarkedd. Opinndytetyon prosessissa olen noudattanut eettisia pe-

riaatteita ja etenkin tiedonhankinnan osalta olen kiinnittdnyt huomiota eettisyyteen.

Perehdytyskansion toteutuksessa olivat mukana itseni lisdksi kotipalvelun tydyhteiso
sekd esimieheni perusturvajohtaja. Tarpeen mukaan olen voinut pyytaa neuvoa, tukea ja
kannanottoja tyén etenemiseen ja siséltoon liittyen heiltd sek& myods ohjaavilta opettajil-
ta. Perehdytyskansion rakentaminen alkoi materiaalin etsimisella ja kirjoittamisella ke-
vaélla 2012. Paljon materiaalia oli valmiina jo olemassa olevina ohjeina ja muistioina.
Siséllysluettelo oli alusta pitden ohjaamassa perehdytyskansion rakentamista, mutta
muutoksia siihen matkan varrella kuitenkin tehtiin paljon. Rajaaminen ja siséllon jarjes-
telmallisyys olivat suuri haaste. Kehityskeskustelussa 20.3.2012 esimieheni perusturva-
johtajan kanssa olemme keskustelleet perehdytyskansion toteutuksen etenemisesta.
Esimiehelténi olen saanut tukea ja neuvoja jatkaa tyotani eteenpdin. Kotipalvelun viik-

kopalavereissa otin esiin kansion siséltoon liittyvid asioita ja pyysin myos materiaalieh-
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dotuksia henkilostolta. Kansio oli materiaalien osalta koottuna heindkuussa 2012, jol-
loin annoin ensimmaisen version kansiosta sosiaalityontekijélle, kotipalvelun henkil6-
kunnalle ja perusturvajohtajalle. Liitteitd kansioon kertyi peréti 11. Liitteind on muun
muassa erilaisia ohjeita. Perehdytyskansion tekemisen myota innostuin péivittamaan
myos ikdihmisten palveluoppaan ja sen uusin versio on myos liitteend.

Tulleen palautteen pohjalta muokkasin siséllysluetteloa niin, ettd padotsikoita oli lopulta
9 ja jaottelu niin, ettd kansiosta 10yt&a helposti pelkastadn kotipalvelua koskevan osion.
Otsikot ja sisaltd saivat palautetta ja muokkasin joitain kohtia vield uudelleen seka kor-

jasin selkeité kirjoitusvirheita pois.

Tassd vaiheessa aloitin miettim&an kansion visuaalista ulkoasua ja kiersin kameran
kanssa t0issé ottaen kuvia eri kohteista. Lisasin tekstin joukkoon kuvia tyoyksikostéa
sekd maisemista Utsjoelta. Kansio oli valmis heindkuun lopussa 2012, jolloin luovutin
sen luettavaksi perusturvajohtajalle ja sosiaalityontekijalle. Kansio oli myds kotipalve-
lun viikkopalaverissa esilla 20.7. Tarkoituksena oli, ettd mahdollisimman moni tyonte-
kija ja kollega lukisivat sen vield uudelleen ja antaisivat viime hetken kommentit ja
muutosehdotukset. Samaan aikaan myods perehdytysohjelma annettiin luettavaksi ja
kommentoitavaksi. Perehdytysohjelmaan tein melko paljon muutoksia ja alkuperdisen
suppeamman version tilalle tuli laajempi versio, jossa ovat kuitenkin perusasiat olennai-

sesti esilla.

Perehdytyskansion kannet paallystin kankaalla ja kokosin materiaalin kansioon vélileh-
tien véliin padotsikoittain. Kansioon tuli liséksi sisdakanteen perehdytyskansion paivitys
— taulukko, johon on tarkoitus kirjata tehdyt paivitykset. Itse olen p&avastuussa paivit-
tdmisestd, mutta myos muilla on siihen mahdollisuus. Kansio on sdhkoisessd muodossa
kunnan verkossa, josta kaikki tyontekijat paasevat sen lukemaan ja tekemaan muokka-

uksia.

Lahetin perehdyttdmiskansion ja — ohjelman opinnédytetyon ohjaajille elokuun alussa
2012 ja palautteeksi sain muuttaa muutamasta kohdasta otsikkonumerointia ja pienia
Kirjoitusvirheitd. Muutoin ohjaajat hyvéksyivét kansion. Ohjaajat olivat tutustuneet kan-
sion sisaltoéon siltd osin, kuin olin sen voinut sdhkopostilla lahettdd. Kansio sisaltaa

my0s asiakastietoja, joita en voinut ohjaajille l&hettaé.
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3.3 Kansion sisalto ja kayttoonotto

Kansio sisdltdd 63 sivua sekd liitteet. Sisaltd on jaettu yhdeks&én isompaan otsikkoon:
perehdytyksen tarkoitus, kunnan ja kotipalvelun yhteystiedot, yleinen osa, kotipalvelu,
palvelussuhde ja henkiléstoohjeet, asiakasmaksut ja laskutus, turvallisuus seké yhteis-
ty6tahot ja yhteystiedot. Kansion siséllon tarkoitus on jasentdaa uudelle tyontekijalle
kokonaiskuvaa organisaatiosta sekd tarkempia ohjeita ja toimintatapoja kotipalvelusta.
Sisélto on paperiversiossa jaettu padlukujen mukaan kansioon valilehtien valiin, jolloin
sen selaaminen on helpompaa. Kansio on laaja ja siind on paljon asiaa ja tarkoituksena
ei ole se, ettd uusi tyontekija lukisi kansion ensimmaisend tydpaivanaan, vaan perehdy-
tyksen ohella voidaan viitata kansiossa oleviin asioihin ja kansiota voidaan kayttaa tu-
kena sek& oppaana perehdyttdmisvaiheessa. Kansio toimii my0ds perehdyttdmisen jal-
keen siten, ettd siitd on helppo katsoa ja tarkistaa asioita. Kansiota kéyttavat kaikki

tyontekijat, koska siihen on koottu yksiin kansiin esimerkiksi yhteystietoja seké ohjeita.

Kansion siséltod paivitetddn aina tietojen muuttuessa ja péivityksista pidetddn kirjaa
erillisella lomakkeella, joka on kansiossa liitteend. Paivitystyotd voi tehdd kuka vain
tydyhteison jasen, mutta padvastuu on esimiehelld. Osa kansiossa olevista tiedoista van-
henee tai muuttuu vuosittain, kuten asiakasmaksut ja niitd muutoksia pyritdén kansioon

tekeméan ajallaan.

Perehdytyskansiossa lahteinéd olen kayttanyt omaa tietoa ja kokemusta tyoyhteisosté ja
tyon sisallosta, Utsjoen kunnan Internet-sivuja, Saamelaiskérdjien kanssa tehtya sopi-
musta mééararahojen kaytostd, Utsjoen kunnan henkildstdohjetta, perusturvalautakunnan
toimialan johtosdantod, hallintosaantdd, sosiaali- ja terveystoimen toimintasuunnitelmaa
2012, sosiaali- ja terveystoimen toimintakertomusta 2011, perusturvalautakunnan maa-
réllisid ja laadullisia tavoitteita sekd sisdista valvontaa ja riskien hallintaa 2012, Utsjoen
kotipalvelun toiminta-ajatus ja arvot — tuotosta, ikdihmisten palveluopasta, tyoturvalli-
suuskeskuksen opasta tyohon perehdyttdmisestd, kunnallista virka- ja tybehtosopimusta
2012-2013, Utsjoen kotipalvelun ladkehoitosuunnitelmaa, seka kotipalvelun jo olemas-
sa olevia ohjeita. Paljon eri lahteistd olevaa materiaalia on siis koottu yksiin kansiin

helpottamaan uuden tydntekijén perehtymista tyéhon ja tydyhteisdon.
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Kansio otettiin elokuun 2012 alussa kayttoon, kun kotipalvelussa aloitti kaksi uutta
tyontekijaa. Kerroin tyontekijoille tydohonottovaiheessa, ettd meilla on kaytdsséd uusi
perehdytyskansio ja — ohjelma ja molemmille laadittaisiin perehdytysohjelma, jota nou-
datetaan. Esimiehend aloitin perehdyttdmisen ensimmaisend tyopaivand, jolloin kavim-
me lapi tyodtiloja ja teimme tydsuhteen alkuun liittyvat paperity6t. Kerroin organisaati-
osta seké tyoyksikostd tarkeimmat asiat ja esittelin tyontekijat uusille tydkavereilleen.
Kiertdessamme taloa kavimme myos terveyskeskuksen puolella sekd neuvolan raken-
nuksessa, jossa tyontekijat tapasivat myos yhteistybkumppaneita organisaatiosta. Seu-
raavassa vaiheessa annoin perehdytysvastuun vuorossa olevalle tyontekijalle ja uusi
tyontekija aloitti tydvuoroon liittyvien asioiden seké asiakkaisiin tutustumisen.
Huomasin heti alkuun ohjelman olevan hyva tuki ja runko perehdyttdmiseen ja sitd
noudattamalla perehdyttdminen sujui helpommin ja jarjestelméllisemmin.

Ennen varsinaista kayttoonottoa valmis kansio oli kaikkien katsottavana kotipalvelun
toimistolla, josta se on loytanyt itselleen nékyvén paikan, josta sitd voidaan helposti

ottaa esille.

3.4 Arviointi

Olen haastatellut uudet tyontekijan noin kuukauden kuluttua tysuhteen aloittamisesta.
Olemme nimittaneet keskustelua palautekeskusteluksi. Keskustelussa halusin kysya
tyontekijoiden kokemuksia perehdyttdmisesta ja sen sujumisesta seka siitd, oliko pereh-
tyminen onnistunut heidan mielestédan. Tiedustelin myds muutosehdotuksia perehdytté-

miskansioon ja — ohjelmaan.

Saadun palautteen mukaan perehdyttdminen oli ollut hyvéa ja riittdvaa. Uudet tyonteki-
jat olivat oppineet ty6tehtdvaan, organisaatioon ja tyoyhteisdon liittyvat asiat. Vastaan-
otto tyopaikalla oli ollut mukava ja esimiehen lasndolo koettiin positiivisena asiana.
Keskustelua siitd, kuinka monta perehdyttdmispéivéa olisi hyvé olla, kéytiin myds. Toi-
veet olivat erilaisia ja yksilollisyys nékyy téssa asiassa, me olemme kaikki erilaisia op-
pimaan. Rauhallinen ja iloinen vastaanotto seka tyontekijéiden positiivinen suhtautumi-
nen olivat olleet tarkeit4 asioita ja tyontekijat kokivat paasevansa helposti mukaan uu-

den tydyksikon toimintaan. Palautteena sain myds muutosehdotuksia perehdyttamisjar-
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jestykseen, kuten sen, ettd kaikkia sahkoisid jarjestelmia ei kannata heti alkuvaiheessa

opetella, koska alussa on muutenkin paljon uutta opittavaa.

Palautteiden pohjalta voidaan tehdd muutoksia perehdyttdmisohjelmaan, niitd teemme
yhdessa kotipalvelun henkilékunnan kanssa seuraavassa kehittamispaivéssa. Perehtymi-
sen kannalta on jarkevaa suunnitella perehtymisjakson pituus yksiléllisesti. Perehtymis-
jakson pituuteen vaikuttaa henkilon aikaisempi tyokokemus ja osaaminen sek&d myos
kaytettavissa olevat resurssit, joita ei aina ole riittavasti. Tarvitaan taitavaa organisointia

ja tiivisté yhteistyota, jotta perehdyttdmista voidaan toteuttaa suunnitellusti.

Palautekeskustelujen liséksi olen k&ynyt kotipalvelun viikkopalaverissa l&pi perehdy-
tyskansion ja — suunnitelman toimivuutta seka sitd, ettd onko niista hyotya myos muille
kuin aloittaville tyontekijoille. Palaute on ollut paésaantdisesti positiivista. Asioita on
koottu jarjestelmallisesti yksien kansien sisalle ja siséllosta on ollut hyotya kaikille
tyontekijoille. Kansion avulla 10ytdd muun muassa yhteystietoja ja sovittuja toimintata-
poja helposti.

Nykyaan, kun eteeni tulee kysymys kotipalvelun tyohon liittyvasta asiasta, mietin aina
onko siitd maininta perehdytyskansiossa. Yhdessa olemme monesti tyoyksikossa etsi-
neet kansiosta tietoa, jotta kansion kaytto tulee kaikille tutuksi. Kansio on uusi asia ja
vaatii aikaa, jotta sen kaytto tulee rutiiniksi. Kansio on esilla koko ajan ja tarkoitus ei

ole sulkea sitd mappikaappiin.

Pohdittavaksi j&& vield se, ettd miten perehdyttdmistd jatkossa kehitetddn, nimetaanko
joku muu esimiehen lisdksi vastuuhenkiloksi ja kansion péivittajaksi, vai onko se edel-
leen esimiehen vastuulla. Tasta asiasta keskustelemme seuraavassa kehittamisiltapaivés-

sé, jonka piddmme marraskuulla 2012.
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4 POHDINTA

Opinnaytetyoni koko prosessi on ollut pitka ja tyolas, néin jalkeenpdin ajateltuna. Olen
aloittanut opinnaytetyoni tyostamisen kevéalla 2011, kun idea opinnaytetydsta on lahte-
nyt rakentumaan. Materiaalia perehdytyskansioon olen keréannyt ja koonnut iltaisin seka
viikonloppuisin ja samalla lukenut teoriaa seka kirjoittanut opinndytetyota. Kaikki on
ollut kuitenkin sen arvoista, ettd on kannattanut kayttd&d prosessiin omaa aikaa seké teh-

da tyota pitk&janteisesti ja tarkasti.

Koska opinndytetyoni oli tydelamalahtdinen kehittamistehtava, on sen lopputulos pe-
rehdyttdmiskansio sek& — ohjelma olleet kdytossa Utsjoen kotipalvelussa syksysta 2012
saakka. Olen saanut hyvaa palautetta kansiosta ja ohjelmasta ja niiden kehittamistyo
jatkuu edelleen kotipalvelun tydyksikdssa. Opinnaytetyon aihetta valitessani pidin tar-
kedna sita, ettd voin hyodyntéa tuloksia omassa tydsséni seka kehittdd oman tyoyksik-
koni toimintaa. Olen koko prosessin ajan oppinut uusia asioita perehdyttdmisesta seka
tyéhyvinvoinnista lukemani kirjallisuuden kautta seka tekemélld perehdytyskansiota ja
— ohjelmaa. Positiivinen oppimisen paikka on ollut my®ds erittdin hyva yhteistyo tydyk-
sikdssa, tdman opinndytetydn kautta olemme aloittaneet saannélliset kehittamispaivat,
joissa arviomme ja kehitdmme toimintaamme. Toisinsanoen olen kehittynyt esimiehend
ja edistanyt toiminnan kehittdmisté. Jatkossa tilanne muuttuu siten, ettd kdytan kehitta-
mistyéhon ainoastaan tydaikaani. Silloin riskind on ajanpuute, joten on tarkedé osata
organisoida asioita, jotta aikaa jad myos kehittamistyolle.

Toivon, ettd Utsjoen kotipalvelun perehdyttdmiskansio ja — ohjelma toimivat myds koko
organisaation hyddyksi ja muut tydyksikot voivat hyddyntad tuloksia sekd ottaa mallia

omaan perehdyttdmisen prosessiinsa tasta.

Aikataulullisesti tyéni on vendhtanyt, alkuperdinen suunnitelma oli saada opinnéytety6
seminaariin kevaélle 2012, mutta perehdytyskansion valmistuminen viivastyi ja sen
my0Otad myos opinndytetyon raportti osuuden kirjoittaminen. Tein jo kevaalla muutoksen
aikatauluun ja ajattelin, ettd tdman asian kanssa ei kannata turhaan hoppuilla. Tyon laatu
on minulle tarkedd, joten jatkoin tydstamisté vield kesén seka syksyn 2012. Vaikeaa on
ollut yhdistaa tyo, perhe seké opiskelu etenkin erittdin pitk&dn koulumatkan vuoksi, joten

kokonaisuutta ajatellen olen onnistunut tavoitteissani mielesténi hyvin.
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Lahteind olen opinndytetyoni raportti osuudessa kéyttdnyt ajankohtaisia oppaita seka
Kirjallisuutta aiheeseen liittyen sekd lainsdadantod. Kirjallisuutta aiheesta on olemassa
paljon ja oli vaikeaa valita oman ndkokulmani mukaisia teoksia teoriaosuutta varten.
Rajaaminen opinnaytetydssa oli oppimisen prosessi, johon kaytin aikaa paljon ja opin
mya0s sen aikana paljon. Oma tyokokemukseni on ollut eduksi opinnédytety6td tehdessa-
ni, koska olen voinut yhdistaa teoriatietoa tyelaman kaytantdihin ja myos toisinpain.
Lahteitd ei mé&arallisesti ole paljon, mutta olen lukiessani ja kootessani tietoa tullut sii-
hen tulokseen, ettd monet ldhteet kasittelevat samaa tietoa. L&hteiden luotettavuus on

ollut minulle tarkeaa.

Perehdyttdmisen suunnittelu ja siihen kéytettdvat resurssit sekda esimiehen vastuunotto
perehdyttdmisestd nousevat mielestani tarkeimmiksi asioiksi kokonaisuutta ajatellen.
Ehka ei ole tarkeintd, ettd tyoyksikossa on hieno perehdytyskansio ja kaytanto siita, etta
uusi tyontekija kulkee toisen matkassa muutaman tydvuoron, vaan, ettd jokainen uusi
tyontekija saa yksilollisen oppimisen mahdollisuuden ty6honsé. Talléin myds kuunte-
leminen ja avoin vuorovaikutus ovat avainasemassa. Jo tythaastatteluvaiheessa otettai-
siin esille asioita perehdyttamisestd. Ainakin oma aikaisempi toimintani perehdyttami-

sen suhteen on muuttunut huomattavasti tdman opinnaytetyon tekemisen jalkeen.
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