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Toiminnallisen opinnaytetyoni tarkoituksena oli koota Espoon vammaispalvelujen
sosiaalityon tiimille perehdytysopas sahkodisessd muodossa ja tuottaa siihen oh-
jeita perehdytyksen tueksi. Perehdytysopas tehtiin yhteistydssd vammaispalve-
luiden henkilékunnan kanssa, heidan tarpeidensa ja toiveidensa pohjalta.

Opinnaytetyon tavoitteena oli, etta tietoisuus perehdyttdmisen tarkeydesta ja
merkityksesta lisdantyy ja ettéd opas otetaan kaytt6on osaksi perehdytysta seka
tueksi kaytannon tyohon. Onnistuneen perehdytyksen avulla voidaan sitouttaa
tyontekijoita ja nopeuttaa heidan integroitumistaan osaksi tydyhteisoa.

Opinnaytetyon aihe oli ajankohtainen ja sdhkoisessa muodossa olevalla pereh-
dytysoppaalle oli tarve. Espoon vammaispalveluilla oli erittéin paljon yksityiskoh-
taisia ohjeita moninaisista palveluistaan, mutta yleisemmaéan tason ohjeet ensim-
maisten viikkojen perehdytysta varten joko puuttuivat tai eivat olleet kootusti yh-
dessa paikassa helposti I6ydettavissa. Perehdytysohjelman kehittdminen aloitet-
tiin talvella 2021 ohjeisiin ja nykyiseen perehdytysohjelmaan tutustumalla. Valmiit
materiaalit esiteltiin syyskuussa 2021 ja kehitystyota jatkaa vammaispalvelujen
henkilokunta. Jatkotutkimushaasteena nakisin vammaispalveluissa kaytdssa ole-
viin jarjestelmiin liittyvan koulutuskokonaisuuden.

Asiasanat: perehdytys, perehdyttaminen, sitouttaminen, vammaissosiaality®

Diakonia-ammattikorkeakoulu



ABSTRACT

Kati Seppanen

Diversity of social work for the disabled

Development of an orientation program

Orientation guide

32 pages and 2 appendices

Autumn 2021

Diaconia University of Applied Sciences
Social Work degree

Bachelor of Social Services

The goal for this functional thesis was to produce an orientation guide for the
social work team of the Espoo Disability Services in electronic form and to provide
instructions to support the orientation. The orientation guide has been prepared
in collaboration with the staff of the disability services, based on their needs and
wishes.

The aim of the thesis is to increase awareness of the importance and significance
of orientation and to introduce the guide as part of the orientation and to support
practical work. Successful orientation can be used to engage employees and
accelerate their integration into the work community.

The topic of the thesis was topical and there was a need for an orientation guide
in electronic form. Espoo's disability services had a great deal of detailed
instructions about their diverse services, but more general-level guidance for
orientation in the first weeks was either missing or not easily available in one
place. The development of the orientation program began in the winter of 2021
with familiarization with the instructions and the current orientation program. The
finished materials were presented in September 2021 and development work
continues by the staff of the disability services. As a further research challenge, |
would see the training package related to the systems used in disability services.
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1 JOHDANTO

Perehdytys on jatkuva prosessi, jota tarvitaan tyOtehtdvien muuttuessa, mutta
erityisesti uuden tyontekijan aloittaessa matkaansa osaksi tydyhteiséa (Nykanen
i.a.). Laadukas perehdyttdminen luo pohjaa tyontekijan pitkaaikaiselle sitoutumi-

selle ja nopeuttaa tyotehtaviin oppimista (Eklund i.a.).

Laadukas perehdytys voi olla osana edesauttamassa tyontekijan sitoutumista,
joka osaltaan vahentaa vaihtuvuutta ja siten parantaa tyéoloja. Reese (2005) kir-
joittaa artikkelissaan perehdyttamiseen investoinnin kannattavuudesta ja toteaa,
etta satsaamalla kriittisiin ensimmaisiin kuukausiin voidaan antaa tyontekijalle
mahdollisuudet menestymiseen ja organisaatioon integroitumiseen. Reesen mu-
kaan hyvin suunniteltu ja laadukas perehdytys on yksildllinen seka sisaltaa paljon

ihmiskontakteja videoiden ja oppaiden sijaan.

Opinnaytetyon aihe oli perehdytysohjelman kehittaminen Espoon vammaispalve-
luissa. Kaytdssa oleva perehdytysohjelma pitdd sisadlladn perehdytyssuunnitel-
man, koulutukset, tutoroinnin ja ohjeet. Opinnaytetydssani kokosin ajantasaiset
ohjeet Espoon vammaispalveluiden uusille tyontekij6ille yhtenéaiseksi kokonai-
suudeksi ja sahkoisessd muodossa kaytettaviksi perehdytysprosessia varten.
Kehittamisprosessini koostui nykyisten ohjeiden paivittdmisesta seka uusien oh-
jeiden laatimisesta yhdessa asiantuntijoiden kanssa perehdytysohjelman tueksi.
Tavoitteena oli toteuttaa yhtendinen, tiivis ja selkea ohjekokonaisuus, jonka
avulla uusi tyontekija hahmottaa mahdollisimman nopeasti Espoon vammaissosi-

aalitybn moninaisuuden ja paasee tehokkaasti tarttumaan tehtaviinsa.

Opinnaytetyon idea lahti toimeksiantajan eli Espoon vammaispalveluiden tar-
peesta kehittdd nykyista perehdytysohjelmaansa ja tyoharjoitteluni vammaissosi-
aalityon tiimiss& mahdollisti aiheeseen tarttumisen. Harjoittelun tavoite oli pereh-
tyd sosiaaliohjaajan tehtaviin ja samalla tutustua nykyiseen vammaispalvelujen
yhteiseen perehdytysohjelmaan ja havainnoida sitd seka kehittaa sita toimeksi-
antajan tarpeiden mukaisesti. Havainnoin perehdytysohjelmaa seké& perehtyjan

etta kehittdjan roolissa, mik& osoittautui hyvaksi tydskentelytavaksi.



Opinnaytetyoni on kehittamispainotteinen, toiminnallinen ja ty6elamalahtdinen
produktio, joka koostuu nykytilan havainnoinnista, tarpeiden tunnistamisesta, ma-
teriaalin suunnittelemisesta ja toteuttamisesta seka lopputuloksen arvioinnista.
Teoreettisten lahtokohtien liséksi lahestyin aihetta pohtimalla perehdyttamisen
merkitysta tyontekijan sitouttamisessa seka hiljaisen tiedon hyédyntamista men-
toroinnissa. Tutkin perehdyttdmisen prosessia ja kartoitin sen kehittdmisen mah-
dollisuuksia.

Aihe on ajankohtainen, koska tydntekijoiden vaihtuvuus seka ammattilaisten 16y-
tdminen ovat haasteita sosiaalityon kentélla. Koko sosiaali- ja terveysala karsii
resurssien puutteesta ja tilanne uhkaa vaikuttaa palvelujen laatuun. (Talentia
2021). Vammaissosiaalitydéhon liittyy paljon erityispiirteita, joihin ei esimerkiksi yli-
opistojen sosiaalitydn opintokokonaisuuksissa juuri syvennyta, mika osaltaan vai-

keuttaa ammattilaisten I6ytamista (THL 2018.).

Vammaissosiaalityd on laaja-alaista. Sen moninaisuus nakyy palvelujen ja toimi-
joiden maarana, kaytanteiden, saantdjen ja lakien kirjona sekd monipuolisina
asiakaskohtaamisina. Vammaissosiaalitydon ammattilaiseksi kasvaminen ja sen
moninaisuuden tunteminen vaatii jatkuvaa uuden oppimista ja kokonaisuuksien
hahmottamista. (THL 2019.).



2 VAMMAISSOSIAALITYO

Vammaissosiaality6lla tarkoitetaan kunnallisessa vammaispalvelussa tai kehitys-
vammahuollossa toteutettavaa sosiaalityota ja vammaispalveluilla tarkoitetaan
sosiaalihuollon palvelutehtavaa, jonka tarkoituksena on edistdd vammaisten hen-
kiloiden yhdenvertaista mahdollisuutta elaa ja toimia yhteiskunnan jasenina. (Au-
tio & Niemela 2017, 282.).

Vammaissosiaalitydssa asiakkuus on usein elinikaista, toisin kuin sosiaalitydssa,
jossa asiakkuudella on selkedmmin alku ja loppu. Vammaissosiaalityon sosiaali-
tyontekij6illa ja sosiaaliohjaajilla on asiakkuuden keston takia suuri rooli vammai-
sen henkilon elamassa. Vammaissosiaalityon tyontekijoiden ammatit ovat asian-
tuntija-ammatteja, joilla edistetdan myonteista yhteiskunnallista muutosta ja ke-
hitystad, sosiaalista yhteenkuuluvuutta sekéd vammaisten tai pitkaaikaissairaiden
ihmisten ja vammaisyhteisdjen voimaantumista ja valtaistumista. (Krokfors &
Lampinen 2019, 8.).

Vammaissosiaalitydssa ovat tarkeita yhteiskunnallisen ja rakenteellisen oikeu-
denmukaisuuden, ihmisoikeuksien, syrjimattomyyden, yhdenvertaisuuden, osal-
lisuuden ja moninaisuuden hyvaksynnan periaatteet. Vammaissosiaalitydossa
tydskennelladn elaman ongelmatilanteiden ratkaisemiseksi ja osallisuuden seka
hyvinvoinnin lisddmiseksi sellaisten ihmisten parissa, joiden toimintakyky on
oleellisesti alentunut tai joltain osin kokonaan havinnyt vamman tai sairauden

vuoksi. Vammaissosiaalityon tavoitteena on edistaa ja tukea vammaisten ihmis-
ten omien voimavarojen kayttoa, osallisuutta, itsemaaraamisoikeutta seka itse-

naista selviytymista. (Krokfors & Lampinen 2019, 8.).

Vammaissosiaalitydn ndkokulmasta vammaisuuden yleinen la&ketieteellinen
maaritelma ei ole riittdva, vaan asiakkaan tarvetta tulee arvioida sen perusteella,
millaisia vaikutuksia tilanteella on h&nen toimintakykyynsa seka toimintamahdol-
lisuuksiinsa. Vammaisia ihmisia ei tule arvioida yhtendisena ryhméana, vaan yksi-
I6llisesti vamman aiheuttamat toimintarajoitukset huomioiden. (Raty 2017, 249—
250.).



2.1 Vammaispalvelut

Vammaispalvelut on tarkoitettu henkil6ille, jotka vamman tai pitkaaikaisen sairau-
den vuoksi tarvitsevat vammaispalvelulain tai kehitysvammalain mukaisia palve-
luja tai omaishoidon tukea. Vammaispalveluiden tarkoituksena on edistaa vam-
maisen henkilon edellytyksia elaa ja toimia muiden kanssa yhdenvertaisena yh-
teiskunnan jasenend, seka ehkaistéd ja poistaa vammaisuuden aiheuttamia hait-
toja ja esteitd. Vammaispalveluihin ollaan yhteydessé, kun kyseessa on vamma
tai sairaus, joka aiheuttaa pitk&aikaisesti erityisid vaikeuksia suoriutua tavan-
omaisista elaman toiminnoista. Osa vammaispalvelusta haettavista palveluista
on kunnan erityisen jarjestamisvelvollisuuden piirissa ja osa on harkinnanvaraisia

tukitoimia. Palvelut ovat vapaaehtoisia. (THL, Vammais-palvelujen kasikirja i.a.).

Vammaispalvelujen tehtavana on vammaisen ihmisen elaméntilanteen arvioinnin
kautta jarjestad hanelle tukea ja palveluja, jotka edistavat hanen yhdenvertaisuut-
taan, oman nakdista elaméé seké laheisten hyvinvointia. Vammaispalvelun pal-
velut ovat erityispalveluja ja ensisijaisesti on kaytettava peruspalveluita. (Espoo

ia.).

Kuva 1: Olen kerannyt perehdytysmateriaalia varten laatimaani kuvaan vammais-

palveluita ikakausittain.
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2.2 Lait

Sosiaalihuoltolaki, 18 (2014/1301) on sosiaalihuollon yleislaki, jonka tarkoituk-
sena on edistaa ja yllapitdd hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta seka va-
hentaa eriarvoisuutta ja edistda osallisuutta. Sosiaalihuoltolaki turvaa yhdenver-
taisin perustein kaikille kansalaisille tarpeenmukaiset, riittavat seka laadukkaat

sosiaalipalvelut ja muita hyvinvointia edistavia toimenpiteita.

Sosiaalipalvelujen jarjestamisesta vastaa ensisijaisesti henkilén kotikunta, mutta
kiireellisissa tilanteissa jokaisella on oikeus saada oleskelukunnassaan sellaiset
palvelut, jotka turvaavat hanen valttamattoman huolenpitonsa ja toimeentulonsa.
Lahtokohtana sosiaalipalveluiden jarjestamisesséa ovat kaikille tarkoitetut yleiset
palvelut. Tarvittaessa naita palveluita tdydennetaan erityislainsaadannon kuten

vammaispalvelulain ja kehitysvammalain perusteella. (THL i.a.).

Vammaispalvelulaki ja kehitysvammalaki ovat erityislakeja. Vammaispalvelu-
laissa, 3—48 (1987/380) maaritelldaén, etta kunnan on huolehdittava, etta vammai-
sille tarkoitetut palvelut ja tukitoimet jarjestetaan sisalléltaan ja laajuudeltaan sel-
laisina kuin kunnassa esiintyva tarve edellyttda. Vammaispalvelulain mukaisia
palveluja ja tukitoimia jarjestetédén, jos vammainen henkild ei saa riittavia ja ha-
nelle sopivia palveluja tai tukitoimia muun lain nojalla, kuten sosiaalihuoltolain
nojalla. Vammaispalvelulaki on siis toissijainen esimerkiksi sosiaalihuoltolakiin
nahden ja vammaispalvelut ovat erityispalveluita. Osa palveluista on subjektiivi-
sen oikeuden alaisia ja osa maararahasidonnaisia. Radyn (2017, 49) mukaan
vammaispalvelulain on tarkoitus taydentaa yleisia sosiaalipalveluja ja toimeentu-

loturvaa.

Kehitysvammalain mukaisista palveluista vastaa kunnan sosiaalitoimi tarvitta-
essa yhdessa erityishuoltopiirin kanssa. Asiakkaalle laaditaan erityishuolto-oh-
jelma, johon merkityilla palveluilla on subjektiivisen oikeuden asema, eli kunnan
on jarjestettava ne kehitysvammaiselle asiakkaalle siita riippumatta, onko se bud-

jetoinut niihin riittavasti maararahoja. (THL i.a.).



3 SOSIAALIALAN TYOVOIMAPULA JA VAIHTUVUUS

Tybvoimapula sosiaalialalla on laaja ongelma ja erityisen vaikeaa on I6ytaa pa-
tevid sosiaalityontekijoita. Esimerkiksi ammattijarjestd Talentia ajaa voimakkaasti
tydolojen parantamiseen ja tyohyvinvointiin liittyvia asioita, jotta henkilostd saa-

taisiin viihtymaan ja pysymaan sosiaalityon kentalla.

Vaihtuvuus on haaste erityisesti sosiaalitydéssa. Jaakkola (2017) kirjoittaa artik-
kelissaan sosiaalitydntekijdpulasta ja sanoo, etté se liittyy olennaisesti vaihtuvuu-
teen ja sen syihin. Vaihtuvuus kertaantuu moneen ja siten se vaikuttaa tiimien
tydskentelyyn, vie tybaikaa esimiehiltd ja tydohon perehdyttgjiltd seka lisaa kuori-
musta koko organisaatiossa. Vaihtuvuus tuottaa myos tyytymattomia asiakkaita.
Aluehallintoviraston mukaan maaraaikojen ylitykset johtuvat enimmakseen siita,
ettei kunnissa ole riittavasti sosiaalihuollon ammattihenkil6itd esimerkiksi henki-
|6ston vaihtuvuuden vuoksi. Valituksia tehdaén myos siita, ettei tyontekijaé tavoi-
teta.

Niiranen (2010, 133) toteaa, ettd sosiaalialalla henkilostd eli on organisaation
keskeinen voimavara ja henkildston hyvinvointiin ja ohjaukseen tulee kiinnittaa
johtamisessa paljon huomiota. Ty6éyhteison kehittdminen samoin kuin henkiléstoé
nahdaan yhdeksi kokonaisuudeksi, jolloin johtamisessa tarvitaan ymmarrysta or-
ganisaation toiminnan eri alueista. Menestyva tydyhteisd on vuorovaikutteinen,
osallistuva, kannustava seka aktiivisesti tiedottava ja nailla laatusanoilla voisi ku-

vata myos toimivaa perehdytysprosessia.

Rainio (2010) korostaa Kuntatydn perehdytysoppaassa, etta tyéhyvinvointia edis-
taa tyon kokeminen merkityksellisena. Tyon hallinnan ulottuvuuksia ovat Rainion
mukaan tyon monipuolisuus, mahdollisuus kayttaa erilaisia taitoja ja tietoja seka
osaamistaan, vaikutusmahdollisuudet tyohon seka osallistumismahdollisuudet
omaa tyota koskevaan paatdksentekoon. Mahdollisuuksien tarjpaminen naiden
ulottuvuuksien toteuttamiseen ovat osa hyvaa perehdyttdmista. Tavoitteena pe-
rehdyttdmisessa on tulokkaan tai muun perehdytettavan sopeuttaminen tulok-
sentekoon. Perehdyttdminen motivoi ja kiinnittaa henkilon organisaatioon. Vuo-

rovaikutteinen perehdyttdminen on mahdollisuus tydyhteisodlle ja perehdyttgjalle.
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamiselld tarkoitetaan niita toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija tai
uusiin tehtaviin siirtyva tyontekija oppii tuntemaan tyépaikkansa, sen tavat ja ih-
miset seké tyonsa ja siihen liittyvat odotukset, vastuut ja velvoitteet (Tyoturvalli-
suuskeskus i.a.). Eklund (2018, 25-26) maarittelee perehdyttdmisen uuden op-
pimiseksi ja opitun tiedon soveltamiseksi, joka koskee seka tyontekijaa etta orga-
nisaatiota ja korostaa, etta toimiva perehdytys tukee organisaation ja tydntekijan

vuorovaikutusta ja sen tulee mahdollistaa molempien kehittyminen.

Arja Rantapelkonen (2007) kiteyttdd luentomateriaalissaan perehdyttamisen

hyotyja, joita olen koonnut alla olevaan kuvaan:

Kuva 2: Perehdyttamisen vaikutuksia

Sitoutumi-
seen

Laatuun Tulokselli-
suuteen
Perehdyttdaminen
vaikuttaa
m;- Tyomotivaa-
syyteen / tioon
Tyohyvin-
vointiin

Tyoturvallisuuslaissa,148 (828/2021) méaaritellaén, etta tydbnantajan on annettava
tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoisté ja huolehdittava,
ettd tyontekija perehdytetdan riittavasti tydhon, tydolosuhteisiin, menetelmiin, va-

lineisiin ja niiden kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin.
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4.1 Perehdyttdmisen merkitys

Organisaation on tarkedd maaritella perehdytykselle tavoitteet. Sitoutuminen
mainitaan usein yhtena tarkeimmista perehdytyksen tavoitteista, mutta nopea
tyéhon oppiminen ja tehtéavien hallinta ovat myds olennaisia tavoitteita perehdy-
tykselle. Jos organisaatio toivoo pitkdaikaista sitoutumista, kannattaa perehdy-
tykseen sijoittaa aikaa resursseja. (Eklund 2018, 28.).

Eklundin (2018, 34) teoksessaan esittelemien tutkimusten mukaan perehdytta-
misella on merkittava vaikutus tyontekijan sitoutumisen tasoon. Perehdytysjak-
sona nahtavat ensimmaiset kuukaudet ovat tarkeimpia sitoutumisen kannalta ja

organisaatioon jadmisen todennakaoisyys kasvaa merkittavasti.

Uuden tyontekijan aloittaessa syntyy varsinaisen tydsopimuksen lisaksi niin kut-
suttu psykologinen sopimus, joka Aarnikoivun (2010, 25) mukaan tarkoittaa niitéa
odotuksia, joita tydntekijalla on organisaatioon ja tyohon liittyen. Jos tydntekija
saa vastakaikua odotuksilleen esimerkiksi jo laadukkaassa perehdytyksessa, voi

sitoutumisesta tulla vahvempaa.

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa tyon oppimiseen kaytettavaa
aikaa. Onnistuneessa perehdytyksessa jaetaan tarkeaa tietoa tydyhteison toi-
minta- ja tyokulttuurista. Perehdyttdmisen ytimena on aina tydtehtava ja siihen
littyva tehtavakohtainen opastus. Kun tyontekija hahmottaa kokonaisuuden ja
oman osuuden tydyhteisdssa, se motivoi ja luo hyvaa tyoyhteisbkuvaa. Pereh-
dyttaminen auttaa tyontekijad ymmartamaan oman osuutensa tydyhteisossa

mika lisda tyontekijan motivaatiota. (Hyva perehdytys —opas 2007, 6.).

Eklundin (2018, 36) mukaan perehdytyksen todellinen laatu riippuu usein pereh-
dyttajan taidoista ja kokemuksesta eli on erittdin tarke&a varmistaa perehdyttajan
valmiudet perehdytettavien ohjaamiseen. Myo6s perehdytyksen jatkuvaan kehit-
tamiseen kannattaa panostaa aikaa, silla nopeasti tydéhon kiinni paasseesta tyon-
tekijasta on suurempi hyoty koko tydyhteisolle (Rytikangas 2008, 72.).
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Bauer (2010) sanoo hyvan, menestyksekkaan perehdytyksen koostuvan neljasta
elementista, englanniksi compliance, clarification, connection ja culture. Comp-
lience tarkoittaa maaraystenmukaisuutta eli uuden tyéntekijan tulee olla tietoinen
hanté sitovista sopimuksista. Clarification tarkoittaa selkeytté eli uuden tydnteki-
jan tulee ymmartaa taysin tyotehtavansa seka mita hanelta odotetaan.

Connection tarkoittaa yhteytta ja yhteisollisyytta eli uuden tydntekijan tulee tuntea
itsensa osaksi tyoyhteisda. Culture tarkoittaa kulttuuria eli uuden tyontekijan tulee

tutustua tydyhteison kulttuuriin ja tapoihin sekd omaksua ne.

Kuva 3: Dr. Bauerin (2010) menestyksekkaan perehdytyksen elementit.

Clarification
Successful Onboarding
FourC’s
by Talya Bauer
Connection Culture

4.2 Perehdyttdmisen prosessi

Perehdytys on jatkuva prosessi, jota tarvitaan aina tydtehtavien ja tyémenetel-
mien muuttuessa. Hyva perehdyttdminen edellyttdaa avointa keskustelua tydyh-
teisbssa sekd perehdyttamissuunnitelmien sdénnoéllistd kehittdmistd. Perehdy-

tysprosessi vaatii aktiivisuutta myos opastettavalta. (Nykénen i.a.).

Eklundin (2018, 74) mukaan hyva perehdytysprosessi alkaa perehdytyssuunni-
telman laatimisesta. Perehdytyssuunnitelma on kuin kartta, joka ohjaa prosessia
ja siita nahdaan vaiheet seka vastuuhenkilét ja sen avulla voidaan varmistaa pe-
rehdytyksen eteneminen. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan lopuksi kayttda myos
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palautteen antamisen apuvalineend. Hyva perehdytyssuunnitelma vastaa kysy-

myksiin kuka, mita, milloin ja kenelle.

Eklund (2018, 88) korostaa, etta perehdytysprosessi ei ole irrallinen prosessi or-
ganisaatiossa, vaan se liittyy olennaisesti henkilostdjohtamisen prosesseihin ja
johtamiskaytanteisiin. Perehdytys linkittyy myds rekrytointiin ja kehityskeskuste-
luihin ja kaikkien edella mainittujen tulisi olla linjassa ja tukea toisiaan.

Toimiva perehdytysprosessi parantaa tyohyvinvointia. Se antaa henkildstélle
mahdollisuuden keskittyd paremmin ydintehtavaan ja toisaalta esimiehelle va-
pautuu resursseja muihinkin tehtaviin, kun perehdyttaminen hoituu struktu-
roidusti. Yleisesti toimivan organisaatioviestinnan on todettu parantavan merkit-
tavasti tydhyvinvointia ja perehdyttdminen on tarkea osa yritysviestintaa. Hyvalla
perehdyttamisella voidaan sitouttaa ja kiinnittaa tyontekijoitéa. Perehdyttamiseen
tulisi kuulua tehtavien ja toimintatapojen lisdksi myds arvojen ja tavoitteiden esit-
tely. Hyva perehdytys antaa tilaa kysymyksille ja pohdinnalle. (Juholin 2004, 30—
31lja114-115.).

Kuva 4: Perehdyttdmisen prosessi
Kuvassa perehdyttdmisen prosessin vaiheita Tyo6turvallisuuskeskuksen ja Tyo6-

terveyslaitoksen materiaaleja mukaillen.

. - *Tiedotetaan uuden tyontekijén aloittamisesta
TVOﬂtEklj an *¥alitaan perehdyttamisen vastuuhenkila

valinta sValitaan perehdyttijat
+\almistellaan alkataulu ja materiaali sekd toimitetaan mahdollinen ennakkomateriaali

»Perehdyttajén tyon seuraaminen eli varjostaminen,
PETEthD{kSEﬂ »Koulutuksiin osallistuminen

aloittaminen *Oma-aloitteinen aineistoon tutustuminen
#Perehdytyslomakkeen avulla seuranta perehdytyksen etenemiseen

PerEththse" +Palautekeskustelut esimiehen ja perehdyttdjien kanssa
Iopetus «Perehdytyslomakkeen |dpikdynti, toteutuiko aikataulussa suunnitelman mukaan?
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4.3 Perehdyttdmisen menetelmia

Perehdytysprosessin eri vaiheissa voidaan kayttaa monipuolisesti erilaisia mene-
telmid ja tydmuotoja. Eklund (2018, 173) listaa menetelmiksi mm. perehdytys-
suunnitelman, koulutukset, tilaisuudet, mentoroinnin, verkko-opiskelun, oppimis-
paivakirjat, lukujarjestykset seka perehdytysoppaat. Tarked ja antoisa mene-
telmad on myds perehdytettdvien yhteistyd, jos samaan aikaan aloittavia on
useita. Perehdytettavat voivat vertailla oppimistaan ja tarjota toisilleen vertaistu-
kea. Eklund (2018, 181) korostaa, ettd perehdytettéavien tuoreita ndkemyksia ja
palautetta perehdytysprosessista kannattaa ehdottomasti keratd kehitystyota
varten. Yksi perehdytysmenetelmista on opas tai ohjeisto. Taman opinnaytetyon
tarkoituksena on koota yhtenainen sahkdisessd muodossa oleva ohjeisto pereh-
dyttamista varten. Tyoyhteison yhteisten ohjeiden avulla voidaan varmistaa esi-
merkiksi perehdyttamisen tasalaatuisuus ja tiedon ajantasaisuus (Juholin 2004,
92-93.).

Kuva 5: Perehdytysmuotoja
Kuvassa perehdytyksen muotoja Eklundia (2018, 79) mukaillen.

Koulutus-
tilaisuudet

Mentorointi, :
varjostami- el Perehdyt-
! opiskelu e
nen tajan

kanssa

Esimiehen

Perehdytys- Keskustelu kanssa
opas .
Tiimin

kanssa

Webinaarit
ja videot

Ryhmatyos-
kentely

Kollegan
kanssa
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4.4 Varjostaminen ja mentorointi

Tyon varjostaminen on vertaiskehittdmiseen perustuva menetelma, joka perus-
tuu dialogiin ja vuorovaikutukseen. Vertaiskehittdmisessad oppiminen tapahtuu
keskustellen, kysellen, erilaisia nakokulmia jakaen ja yhdessa pohdiskellen. Ty6n
varjostaminen tarkoittaa, ettd kaksi tyontekijad seuraa ja havainnoi toistensa

tyota. (Hakkinen a.i.).

Tyon varjostaminen on hyodyllinen ja yleinen menetelma myods osana perehdy-
tysprosessia. Perehdytettdva seuraa perehdyttajan tyota ja voi esittaa kysymyk-
sid spontaanimmin kuin esimerkiksi koulutustilaisuuksissa tai itseopiskellessa.
Alalla, kuten vammaissosiaality®, jossa asiantuntijuuden rooli on suuri ja palvelu-
kentta laaja, varjostaminen on tehokas ja kaytannéllinen tapa tutustua tyotehta-

viin.

Mentorointi kuuluu henkilokohtaisen valmentamisen muotoihin ja se on luovaa
seka vuorovaikutteista toimintaa ohjattavan ja mentorin valilla. Mentoroinnin toi-
mivuuteen vaikuttaa mm. luottamus ja yksil6llisyys. Mentoroinnissa kokeneempi
tyontekija jakaa kaiken tietonsa, tukensa ja kokemuksensa vahemman koke-
neelle tyontekijalle. Myds mentorointi on dialogista ja vuorovaikutteista. (Jylha &
Rimmanen 2009, 32.).

Mentorointi voi keskittyd uuden tydntekijan osaamisen kasvattamiseen tai ja ha-
nen tutustuttamiseensa tarkoituksenmukaisiin ihmisiin ja tietolahteisiin. Mento-
rointi voi muistuttaa valmennusta, koska se on pitkdkestoinen suhde kuten val-
mentajalla ja valmennettavalla. Mentoroinnin tavoitteet voivat olla muokkautuvia

ja kehittya sitd mukaa, kun valmennettava kehittyy. (Hirvihuhta 2006, 16.).

Mentoroinnin avulla voidaan pyrkid varmistamaan myds hiljaisen tiedon siirtymi-

nen, jota kasittelen seuraavassa luvussa.
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Arja Rantapelkonen luettelee luentomateriaalissaan seikkoja, joista hiljainen tieto

organisaatiossa voi koostua. Olen koonnut ne alla olevaan kuvaan.

Kuva 6: Hiljaisen tiedon elementit Rantapelkosta (2007) mukaillen.

Kéytannon
kautta

saavutettu
osaaminen

Hiljainen
Kirjoittamat- Tieto

tomia sdantoja Organisaa-

tiossa

Automatisoitu-
nut osaaminen

Michael Polanyin 1950-1960 luvulla luoma hiljaisen tiedon kasite on edelleen
ajankohtainen ja pitaa sisallaan ajatuksen siita, etta tiedamme enemman kuin
osaamme aaneen lausua. Hiljainen tieto voidaan ymmartad myos kokemukseen
ja intuitioon perustuvana tiedon ulottuvuutena, jota ei voi kuvata sanallisesti. Hil-

jainen tieto voi siirtya yksilolta toiselle jaljittelyn, samaistumisen ja tekemisen

kautta. (Nurminen 2000, 28-29.).

Tyoyhteison yhteisten ohjeiden avulla voidaan varmistaa esimerkiksi perehdytta-

misen tasalaatuisuus ja tiedon ajantasaisuus (Juholin 2004, 92-93.). Hiljaisen

tiedon siirtyminen organisaatiossa tyontekijoiden valilla ja sen dokumentointi ovat

oleellisia osia perehdytysprosessia. Ohjeisiin voidaan dokumentoida hiljaista tie-

toa kaikkien saataville.
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Organisaation ja tyoyhteisén nadkdkulmasta hiljainen tieto erittain tarkedd paa-
omaa ja erityisen merkittava tekija se on perehdyttamisen kannalta. Hiljaisen tie-
don tallentaminen ja siirtdminen tyontekijoiden valilla seka konkreettisiin ohjeisiin,
koskee koko tyOyhteisba eikd pelkastaan uusia tyontekijoita perehdytysvai-
heessa. Jos uusi tyontekija paasee jo perehtymisvaiheessa tutustumaan vakiin-
tuneisiin kaytanteisiin ja kirjoittamattomiin saantoihin, hanen sopeutumisensa on
nopeampaa. Toisaalta uudella tulokkaalla voi olla hyvia nakemyksia naiden va-
kiintuneiden kaytantojen uudistamiseen ja kehittamiseen liittyen.

Asiantuntijoita voidaan hyddyntaa perehdytysprosessissa esimerkiksi siten, etta
he laativat ohjeen omasta erityisalueestaan ja vetavat koulutuksen siita. Ohjee-

seen asiantuntijoita pitdd kannustaa tallentamaan myags hiljaista tietoa.

Heikkisen ja Huttusen mukaan (2008, 203) mentorointi on koettu tehokkaaksi ja
hyvaksi menetelméksi siirtdaa hiljaista tietoa organisaatioissa. Mentorointi toimii
alasta riippumatta ja sita voidaan toteuttaa myds vertaisryhmassa kokemuksia ja

oppia jakaen.

Aarnikoivu (2010, 66) méaarittelee hiljaisen tiedon osaksi ammattitaitoa ja joissain
tehtavissa sen merkitys voi nousta hyvinkin suureksi. Ammattitaitoon opitaan te-
kemisen seka kokemisen kautta ja siten hiljaisen tiedon paaoma kertyy. Hiljainen
tieto koostuu sekéa teknisista etta kognitiivisista osa-alueista ja se on henkilékoh-

taista, mika tekee siita vaikeaa jakaa.

Hietanen ja Jylha (2009, 53) tuovat esiin organisaation kannalta ratkaisevan sei-
kan, joka vaikuttaa hiljaisen tiedon jakamiseen; motivaatio. Organisaation tulee
luoda tydntekijoille motivoiva ymparistd, jossa osaaminen ja hiljainen tieto saa-

daan yhteiseen kayttoon ja tuottamaan lisaarvoa.

Sosiaalialalla korostuu moniammatillinen yhteisty6. Nurminen (2008, 173) toteaa,
ettd moniammatillisessa ja monisektorisessa yhteistyossa on tulosten kannalta
tarkeda jalostaa yhteista tietdmista ja hiljaista tietoa toimintaa kehittavaksi seka

paatoksentekoa ohjaavaksi informaatioksi.
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6 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinnaytetyoni tarkoitus oli perehdytysohjelman kehittaminen vammaispalve-
luissa, vammaissosiaalitydn nuorten tiimissa. Tavoitteena oli saada vammaispal-
veluiden uusille ja vanhoille tydntekijoille selkeé ja helppokayttdinen ohjekokonai-
suus tiiviissa sdhkdisessa muodossa. Ohjekokonaisuuteen oli tarkoitus valita ja
luoda perehdytysjaksolle sopivaa materiaalia, joihin voi palata myds perehdytys-

jakson jalkeen. Ohjeistoa kayttavat sosiaalityontekijat ja sosiaaliohjaajat.

Ohjeiden tyostamisen ohella halusin kartoittaa perehdyttamisen merkitysta tyon-
tekijan sitouttamisessa ja pohtia voidaanko laadukkaan perehdyttamisen avulla
esimerkiksi vahentaa henkildston vaihtuvuutta. Lisdksi tutkin hiljaisen tiedon ka-
sitettd, joka liittyy tassa yhteydessa perehdyttamiseen ja ohjeistamiseen. Tavoit-
teeni opinnaytetydssani oli myos yleisesti lisata tietoutta perehdyttamisesta ja
sen merkityksesta, jotta harjoitteluorganisaatiossani voidaan jatkaa perehdytys-
ohjelman kehittdmista ja esimerkiksi satsata siihen viela nykyista enemman re-

sursseja.

Opinnaytetyoni produktio hyddyttaa ensisijaisesti harjoittelupaikkani tydyhteisoa,
koska se on lahtdisin suoraan heidan tarpeistaan, mutta myds oma osaamiseni
kasvoi hankkeen aikana aiheen kaytannodnléheisyyden ja ajankohtaisuuden
myota. Paasin hydodyntamaan projekteissa sekd vammaistyon kokemustani etta
aiempaa IT-alan kokemustani. Opinnaytetyoni produktio on Diakin ohjeiden mu-
kaisesti tyoelaméalahtdinen ja kaytdnnoénlaheinen (Diak, 2016).
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7 KEHITTAMISTYON PROSESSI

7.1 Lahtétilanne ja yhteistyotaho

Tybelamayhteistydkumppani opinnaytetytsséni on Espoon vammaispalveluiden
vammaissosiaalitydon nuorten tiimi. Opinnaytety® toteutettiin heidan tarpeisiinsa

opiskelun ulkopuolisen pitkan tyéharjoitteluni yhteydessa.

Espoon vammaispalveluilla on asiakkaita n. 4500 ja tyontekijoita on yli 200. Se
on jaettu vammaissosiaalityon ja palvelutuotannon ryhmiin. Vammaissosiaalityon
ryhma hoitaa sosiaalityon ja sosiaaliohjauksen tehtavia. Palvelutuotanto vastaa

muun muassa Espoon omista asumisyksikoista seké paiva- ja tyétoiminnasta.

Nykyinen vammaissosiaalitydn ryhman perehdytysohjelma pitaa sisallaan pereh-
dytyssuunnitelman ja sen seurantalomakkeen, tutorin nimeamisen, koulutukset
ja erittain laajan seka kattavan ohjeiston, joka on séahkdisessa muodossa. Lisdna

ovat Espoon kaupungin yhteiset koulutukset ja tilaisuudet.

Lahtdtilanne oli siis verrattain hyva, mutta vammaispalveluissa oli koettu, etta pe-
rehdytyksen alkuvaiheeseen tarvitaan oma ohjeistonsa ja joidenkin palveluiden
tai toimintojen osalta tarvitaan uusia kohdennetumpia ja tiiviimpia ohjeita. Toimin-
taohjeita ja prosessikuvia on merkittavd maara, mutta uuden tyontekijan oli vai-
kea hahmottaa, mik& materiaali on aluksi oleellisinta ja minka voi jattdd myéhem-
paan tarkisteluun. Toimeksiantaja oli kartoittanut tarpeensa hyvin perusteellisesti
ja sain selkeat tavoitteet seka ohjeet toteutukseen. Perehdytysohjelman kehitta-
mishankeen lopputuloksena pitéisi syntya kattava ja kaytettava ohjekokonaisuus,
jonka avulla uusi tyontekijd hahmottaa mahdollisimman nopeasti vammaissosi-
aalitydn moninaisuuden ja paasee tehokkaasti tarttumaan tehtaviinsa. Ohjekoko-
naisuutta tulevat kayttamaan kaikki vammaissosiaalitydon kolmen tiimin (lasten,
nuorten ja aikuisten tiimit) uudet tyontekijat ja hanke jatkuu opinnaytetyon valmis-

tumisen jalkeen esimerkiksi alustan muutoksella.
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7.2 Harjoittelu ja menetelmat

Tyo6harjoitteluni vammaispalveluissa kesti yhteensa 11 kuukautta ja sina aikana
havainnoin ja kartoitin olemassa olevia ohjeita sekd paivitin niitd. Lis&ksi tuotin
uusia ohjeita perehdytyksen tueksi. Kehitin ohjeiden kaytettavyytta paivittamalla
niita ja Ioydettavyytta saattamalla niita sahkdiseen muotoon. Tuotin myds ehdo-
tuksia tyoskentelyn apuvalineiksi, kuten jarjestelméakartta ja vuosikello. Esitin ke-
hitysehdotuksia ohjeiden ja rakenteen suhteen. Osallistuin koulutuksiin perehty-
jan roolissa ja havainnoin niitd samalla kehittdjan roolissa. Harjoitteluni aikana
osallistuin myds projekteihin ohjeitten saavutettavuuden kehittamiseen liittyen.
Harjoitteluni aikana paasin kasvattamaan omaa osaamistani edella kuvattujen
projektien ja tehtavien lisdksi myos tutustumalla sosiaaliohjaajan ja sosiaalitytn-
tekijan toimenkuviin ja vammaissosiaalitydn prosesseihin. Uskon hyoétyvani jat-

kossa ammatillisesti erittain paljon keraamastani kokemuksesta.

Kehittamismenetelmina tydssani olivat yhteiskehittaminen ja jatkuvan kehittami-
sen malli. Ahlstrandin (2019) mukaan yhteiskehittdminen on parhaimmillaan pro-
sessi, jossa esimerkiksi jatkojalostetaan olemassa olevia toimintamalleja ja luo-
daan uusia kaytant6ja yhdessa loppukayttgjien kanssa.

Arvioin prosessin vaiheita yhdessa tyontekijoiden kanssa ja tein korjauksia pa-
lautteen perusteella jatkuvan kehittdmisen mallin mukaisesti. PDCA -mallin mu-
kaan jatkuvan kehittdmisen vaiheet ovat plan, do, check & act eli suunnittele,
toteuta, tarkista ja korjaa (MCS, 2020.).

Kuva 7: PDCA-malli Edward Demingia mukaillen.
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7.3 Toteutus ja aikataulu

OpinnaytetyOni toteutus eteni vaiheittain. Ensimmaisessa vaiheessa sain aiheen
toimeksiantajaltani eli harjoittelupaikaltani Espoon vammaispalveluilta ja aloitin
tutustumalla perehdytysohjelmaan ja ohjeisiin. Toimin seka perehtyjan etta kehit-
tajan roolissa.

Toisessa vaiheessa kartoitin toimeksiantajan toiveet ja tavoitteet seka havainnoin
perehdytysohjelmaa perehtyjan ndkdkulmasta ja tein sen pohjalta kehitysehdo-
tuksia. Samalla alkoi myds kaytannon tydskentely projekteissa ohjeita tydstaen,
keraten ja siirtaen.

Kolmannessa vaiheessa keskityin raportin kirjoittamiseen eli teorian esittelyyn ja

iimididen analysointiin ja palautteen keraamiseen seka itsearviointiin.

Kuva 8: Opinnaytetydn prosessi

= Harjoittelu Espoon Kaupungin Vammaissosiaalitybssé 4.1.2021-=
= Toimeksiantajan tarve parantaa perehdytysprosessiaan »»
= Opinndytetydn aihe: Perehdytyschjelman kehittdminen

* Tutustuminen olemassa oleviin ohjeisiin ja mykyisen perehdytysohjelman havainnointi sekd perehtyjdn ettd
kehittdjan roolissa.

= Toimeksiantajan tarpeiden ja tavoitteiden kartoittaminen
= Dpinndytetydn suvunnitelman esittely 14.4.2021
+ Tutkimuslupien ja hallinnollisen luvan hakeminen

= Kansiorakenteen suunnittelu, materiaalin keradminen ja tuottaminen
| * Teoria osuus laajenee, raportin kirjoittaminen, palautteen keraaminen, itsearviginti

» Kisikirjoituksen esittely 8/2021

« Opinndytetyan luovutus 92021
0 * Valmistuminen 11,2021
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7.4 Lopputulos

Lopputuloksena syntyi alla olevassa kuvassa esitellyn kansiorakenteen mukai-
nen ohjekokonaisuus Teams -alustalle tyontekijoiden kaytettéavaksi. Kansiosta
|6ytyy tiedot ohjeiden paivittajista seka laatijoista ja siella on mahdollisuus palaut-
teen antoon. Kaikilla tyontekijoilla on mahdollisuus lisété ohjeita kansioihin ja oh-
jeiden laatimista on hajautettu eri asiantuntijoille organisaatiossa. Perehdytysoh-
jelman kehitysté jatketaan Espoon vammaispalveluissa osana muita kehityspro-
jekteja ja opinnaytetditd. Perehdytysohjeiden maara tulee lisddntymaan ja sijainti
vaihtumaan. Liitteissa on kaksi esimerkkia, jonka kaltaisia ohjeita laadin pereh-
dytysta varten. Esimerkiksi likkumista tukevista palveluista ei I6ytynyt alun perin
kokoavaa ohjetta, jossa huomioitaisiin kaikkien eri lakien mukaiset palvelut ja
joukkoliikenne. Kaytettavissa oli yksityiskohtaisia ohjeita kuhunkin palveluun ja
niiden myontamiseen liittyen, mutta kokoava yleisohje puuttui. Sama tilanne ol
paiva- ja tyotoiminnan ohjeiden suhteen. Kokosin yhteen ohjeeseen kaikki palve-
lumuodot, jotta lukijan olisi helppo muodostaa kokonaiskuva tarjolla olevista pal-

veluista.

Kuva 9: Espoon vammaispalveluille laaditun perehdytysohjeiston kansiorakenne.
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7.5 Arviointi ja palaute

Ohjeita ja projekteissa tydskentelya arvioitiin reflektiivisesti ja tydn edetessa sen
eri vaiheissa. Tytpaikkaohjaajan suullinen palaute maaritteli tydéskentelya ja oh-

jaustapaamisia oli sdanndllisesti viikoittain.

Prosessia ja lopputulosta arvioitiin viimeisessa vaiheessa tyopaikkaohjaan eli toi-
meksiantajan taholta suullisesti. Projektin edetessa arvioin itse ohjeita toimeksi-
antajan palautteen perusteella ja esimerkiksi tiimipalavereissa saadun suullisen
palautteen perusteella. Pyysin palautetta kevaalla 2021 aloittaneilta tydntekijoilta
(3 sosiaalityontekijaa, 1 sosiaaliohjaaja) suullisesti Teams -koulutusten jalkeen.
Kysyin mita toiveita heilla olisi ohjeiden ja perehdytysprosessin suhteen. Kaikissa
vastauksissa toivottiin selkeytta ohjeisiin alkuvaiheen informaatiotulvassa ja hel-
potusta ohjeiden I6ytamiseen, koska nykyiselladn ohjeita on erittdin merkittava
maara useassa paikassa. Jos aikaa ja resursseja olisi olut enemman, olisin ke-
rannyt palautetta esimerkiksi Webropol -lomakkeen avulla tai sdhkdpostitse,
mutta yleinen tyotilanne toimeksiantajan organisaatiossa ei talla hetkella mahdol-
listanut laajempaa palautteen keraamista. Projekti jatkuu, joten toivon ettd pa-
lautetta viela keratéaan jatkossa laajemmin.

Perehdytysprosessiin vammaispalveluiden organisaatiossa kuuluu palautekes-
kustelu lopuksi esimiehen ja uuden tydntekijan valilla. Niihin keskusteluihin mi-
nulla ei ollut mahdollista vaikuttaa, mutta siinéd yhteydessa olisi mahdollista saada

hyvid kehitysehdotuksia niin ohjeita kuin perehdytysprosessia varten.

Tyoskentelyni oli hyvin itsendista ja itseohjautuvaa, joten itsearviointi oli tarkea
osa prosessia. Tein sita esimerkiksi oppimispaivéakirjan avulla. Oppimispaivakir-
jaa pidin harjoittelun alkamisesta lahtien ja kirjasin sinne mm. havaintojani sekéa
hyviksi havaitsemistani kaytanteista ettd mahdollisista kehitysehdotuksista ja
puutteista ohjeiden suhteen. Kaksoisroolissa oppijana ja kehittdjana toimiminen

oli mielestani hyva lahtokohta tydlle.
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8 EETTISYYS JA LUOTETTAVUUS

Perehdyin eettisiin suosituksiin sekd hyvan tieteellisen kaytannén mukaiseen
opinnaytetyoprosessiin. Noudatin ohjeita ja suosituksia seka hyvan tieteellisen
kaytannon lahtokohtia. Otin opinnaytetyota tehdessani huomioon avoimuuden ja
rehellisyyden sekéa kunnioitan muiden tekeméaa tyota viittaamalla julkaisuihin asi-
anmukaisella Tutkimuseettisen neuvottelukunnan maarittelemalla tavalla. (Tutki-

museettinen neuvottelukunta i.a.).

Kehitin opinnaytetydn oppimisprosessin aikana omaa osaamistani ja ammattitai-
toani sekd ammatillisuuttani. Huomioin luotettavuuden ja vastuullisuuden opin-
naytetyon prosessin joka vaiheessa toimimalla objektiivisesti ja reflektiivisesti. Ar-
vioin omaa toimintaani ja kehittymistani oppimispaivakirjan ja saamani palautteen
avulla. Opinnaytety6ta tehdessani noudatin ammattikorkeakoulujen opinnaytetoi-

den eettisia suosituksia. (Arene Ry, 2020.).

Toimin harjoitteluni ja opinnaytetyoni toiminnallisen osuuden ajan kaksoisroolissa
seka perehtyjana oppimassa etta kehittdjana havainnoimassa. Tama rooli loi pai-
neita objektiivisuuden sailyttamiselle, mutta toisaalta myds tarjosi loistavan tilai-
suuden kartoittaa tilannetta ja havaita kehityskohteita. Uskon toimineeni molem-
missa rooleissa luotettavasti ja padsseeni asetettuihin tavoitteisiin siltéa osin, kuin

itsellani oli siihen mahdollisuus vaikuttaa.

Opinnaytety6ta tehdessani keraamani materiaali ei kéasittele henkil6tietoja, aino-
astaan prosesseja seka palveluita ja sita sailytettiin lukitussa ty6huoneessa ja
toimeksiantajan toimittamalla tietokoneella asianmukaisesti. Kaikki tehdyt ohjeet
jaavat toimeksiantajalle niille osoitettuun paikkaan ja muistiinpanot havitettiin lo-

puksi asianmukaisesti.

Luotettavuuden osalta parantamisen varaa jai lahteiden tuoreuteen liittyen. Kat-
soin kuitenkin, ettd esimerkiksi perehdyttaminen aiheena on aikaa hyvin kestava

ja siihen liittyvat Ioytdmani tutkimukset ja [&hteet ovat edelleen ajankohtaisia.
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9 POHDINTA

Opinnaytetyoni prosessin aikana olen kasvanut ammatillisesti ja olen pystynyt
hyédyntamaan sosionomin kompetenssejani. Erityisesti tydyhteisdosaamisesta
ja palvelujarjestelméosaamisesta oli hydtyd vammaissosiaalitybn organisaa-
tiossa ja kyseiset kompetenssit myds kehittyivat prosessin aikana. Asiakastyon
osaamiseni oli vahvuuteni, jota pa&sin erityisesti viela kehittdmaan verkostotyon

ja sosiaaliohjauksen muodossa.

Perehdyttaminen on mielenkiintoinen ja ajankohtainen aihekokonaisuus, johon
oli antoisaa syventya. Harjoitteluni aikana paasin kehittamaan ammattitaitoani ja
ammatillista osaamistani parhaalla mahdollisella tavalla. Oppimistavoitteeni tayt-
tyi ja uskon, ettd opinnaytetyota tehdessani ja sosiaaliohjaajan tyota harjoitelles-

sani keraamani kokemus edesauttaa tyollistymistani sosiaalialan kentalle.

Toivon opinnaytetyoni kautta lisdavani tietoutta perehdytysprossin merkityksesta
ja siita, mihin kaikkeen laadukkaalla perehdytysprosessilla voidaan vaikuttaa, kun

siihen paneudutaan ja perehdyttdmiseen osoitetaan tarpeeksi resursseja.

Opinnaytetyoni ja harjoitteluni osuivat Covid-19 pandemian ajalle, mika toi oman
nakokulman ja haasteet tyon tekemiselle. Perehdytyksen toteuttaminen etdné on
viela normaaliakin haastavampaa ja uusien tyontekijdiden vastuulle jai paljon sel-
laista oppimista ja tiedonhankkimista, joka normaalina aikana olisi tullut luonte-
vasti esimerkiksi mentorin tai tutorin kautta. Etaperehtyminen oli haastavaa seka
hitaampaa ja mentorimallin tarkeys korostui, kun vuorovaikutus tydyhteison ja
vertaisten kanssa oli hyvin vahaista. Myos opinnaytetydon tekeminen ja ohjauksen

saaminen oli haastavampaa etatydaikana.

Kasittelin opinnaytetydssani myos hiljaisen tiedon kasitetta, joka on mielestéani
tarked osa perehdytysprosessia. Jos ns. hiljainen tieto saadaan konkreettisten
ohjeiden muotoon ja siirtymaan uusille tyontekijoille, on perehtyminen varmasti
tehokkaampaa ja mielekkaampéaé. Hiljaisen tiedon saattaminen ohjeiden muo-

toon edesauttaa tiedon siirtymistd myos vanhojen tyontekijéiden kesken. Hyva



26

esimerkki hiljaisen tiedon konkretisoimisesta ohjeeksi, on mielestani prosessin
kuvaaminen. Silloin tallentuvat kaikki tarkeat tyévaiheet, joita ei valttamatta loydy
esimerkiksi toimintaohjeesta. Toivon opinnaytetyoni avulla lisaavani tietoutta hil-
jaisen tiedon siirtamisen merkityksesta.

Tavoitteeni oli pyrkia osoittamaan yhteys laadukkaan perehdytyksen ja tyonteki-
jan sitoutumisen valilla; kun perehdytys onnistuu ja uusi tyontekija 16ytaa paik-
kansa, vaihtuvuus vahenee ja sitoutuvuus kasvaa. Mielestéani onnistuin paase-
maan tavoitteeseeni seka toiminnallisella etté teoreettisella tasolla, eli uusi pe-
rehdytysohjekokonaisuus on kaytdssa ja organisaatiossa satsataan jatkossa pe-

rehdytykseen entistakin enemman resursseja tietoisuuden liisdannyttya.

Jatkokehitys hankkeeksi toivon vammaispalvelujen valitsevan, esimerkiksi seu-
raavan opinnaytetybn muodossa, "esijarjestelmakoulutuksen” uusille tyénteki-
joille. Laadin jarjestelmakartan organisaatiossa kaytossa olevista jarjestelmista
seka niiden tiedonvalityksen suhteista ja sellaisen pohjalta olisi mielestani hyva
avata uusille tulokkaille kasitteita ja jarjestelmaymparistdd jo ennen varsinaista

yksityiskohtaista jarjestelmakoulutusta.

Kuva 9: Jarjestelméakartta (tydversio)

Hakemus
Sahkoinen «  Paperilla
fEiic e s hakemus Séhkﬁpostilla Raportit

ﬁ % Outlook Ohjepankki
HR-
jarjestelmat




27

LAHTEET

Aarnikoivu, H. (2010) Tydelamataidot -menesty ja voi hyvin. Juva: Bookwell Oy.

Ahlstrand, A. (2019) Osallistamisesta osallisuuteen — hyvia kaytantéja yhdessa
kehittaen, blogi 4.10.2019. Saatavilla 1.11.2021. https://blogit.met-
ropolia.fi/hiilta-ja-timanttia/2019/10/04/osallistamisesta-osallisuu-
teen-hyvia-kaytantoja-yhdessa-kehittaen/

Arene ry (2020). Ammattikorkeakoulujen opinnaytetdiden eettiset ohjeet. Saata-
villa 1.10.2021. http://www.arene.fi/wp-content/uploads/Rapor-
tit/2020/AMMATTIKORKEAKOULU-
JEN%200PINN%C3%84YTET%C3%96|DEN%20EETTI-
SET%20SUOSITUKSET%202020.pdf?_t=1578480382

Autio A. & Niemela M. (2017). Vammaisuus ja sosiaalityt. Teoksessa Kananoja
A., Lahteinen M. & Marjaméki P. (toim.) Sosiaalityon kasikirja. Hel-
sinki: Tietosanoma Oy.

Diak (2016) Osallistavan ja tutkivan kehittamisen opas: Tydelaméalahtdinen
osallistava kehittaminen. Saatavilla 1.10.2021.
https://libguides.diak.fi/c.php?g=389856&p=2793492.

Eklund, A. (2018) Tervetuloa meille! Uuden tyontekijan perehdytys. Helsinki: Im-
pact Oy.

Eklund, A. Onnistunut perehdytys sitouttaa. Saatavilla 5.4.2021.
https://www.brik.fi/onnistunut-perehdytys-sitouttaa/

Espoo Vammaispalvelut. Saatavilla 1.9.2021. https://www.espoo.fi/fi-fi/sosi-
aali_ja_terveyspalvelut/ivammaispalvelut

Heikkinen, H. & Huttunen R. (2008). Hiljainen tieto, mentorointi ja vertaistuki. te-
oksessa Toom A., Onnismaa J. & Kajanto A. (toim.) Hiljainen tieto.
Jyvaskyla: Gummerus.

Hirvihuhta H. (2006) Coaching -valmenna ja sparraa menestykseen. Keuruu:
Otavan Kirjapaino

Hyva perehdytys -opas. Kumppanuudella tuloksiin pk-yrityksissa (2007). Saata-
villa 15.4.2021. https://www.theseus.fi/bitstream/han-
dle/10024/133008/LAMK_2007_B_4.pdf?sequence=4&isAllowed=y


https://www.brik.fi/onnistunut-perehdytys-sitouttaa/

28

Hyva tieteellinen kaytantd (HTK). Saatavilla 20.4.2021. https://tenk.fi/fi/tiede-
vilppi/hyva-tieteellinen-kaytanto-htk

Héakkinen M. (2011) Osaamisen hallinnan tydkirja. Saatavilla 21.9.2021.
http://feosmo.pkamk.fi/tyokirja/varjostaminen/index.html

Jaakkola H. (2017). Sosiaalityontekijapula: Ratkaisuja ikuisuusongelmaan. Ta-
lentia -lehti 10/2017. Saatavilla 20.9.2021. https://www.talentia-
lehti.fi/sosiaalityontekijapula-ratkaisuja-ikuisuusongelmaan/

Juholin, E. (2004).Viestinta strategiasta kaytantoon. Helsinki: Infoviestinta Oy

Jylha, E. & Rimmanen, T. (2009) Johtajuuden valmennuskonseptit ja niiden
haasteet. Teoksessa Tanskanen I. & Nenonen S. (toim.) 2009.
Muutos, verkot ja verkostot. Tampere: Juvenes Print Oy.

Krokfors, Y. & Lampinen, R. (2019). Teoksessa Mari Kivistd & Martina Ny-
gard (toim.) Yhdessa eteenpain — asiakasosallisuus vammais-
sosiaalitydssa. Saatavilla 1.10.2021. https://www.jul-
kari.fi/bitstream/handle/10024/139148/URN_ISBN_978-952-343-
293-2.pdf?sequence=1&isAllowed=y

L 1987/380. Vammaispalvelulaki 3.4.1987/380. https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/1987/19870380

L 2014/1301. Sosiaalihuoltolaki 30.12.2014/1301. https://www.fin-
lex.fi/fi/laki/ajantasa/2014/20141301

L 826/2021. Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738. https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2002/20020738#L2P14

MCS (2020). Artikkeli 17.6.2020. Saatavilla 2.11.2021. https://mcs.fi/pdca-malli-
ja-jatkuva-parantaminen/

Niiranen, V., Seppanen-Jarveld, R., Sinkkonen, M, & Vartiainen, P. (2010). Joh-
taminen sosiaalialalla. Helsinki: Gaudeamus

Nurminen R. (2008). Erilaisia nakokulmia moniammatilliseen yhteistyohén. Te-
oksessa Isoherranen K., Rekola L. & Nurminen R. (toim.) Enem-
man yhdessa — moniammatillinen yhteistyd. Helsinki: WSOY.

Nykanen, Mikko. Toimiva TyodyhteisO, Tyoterveyslaitos. Saatavilla 5.4.2021.
https://lwww.ttl.fi/tyoyhteiso/ikajohtaminen/tyoelamaan-kiinnittymi-
nen/

Rainio, P. (2010). Kuntaty®6 2010: Kiinnita tyohon ja tulokseen, opas kuntatyon
perehdyttdjille. Saatavilla 16.9.2021. https://docplayer.fi/308245-



29

Kuntatyo-2010-kiinnita-tyohon-ja-tulokseen-paivi-rainio-opas-kunta-
tyon-perehdyttajille-kuntatyo-hyva-tyo.htmi

Rantapelkonen, Arja. (2007). Tyontekijan perehdyttdminen -kuuluuko hiljainen
tieto? Luentomateriaali 8.2.2007. Saatavilla 5.4.2021
https://slideplayer.fi/slide/1996044/

Reese, V. (2005). Maximazing Your Retention and Productivity with On-Board-
ing. Employment Relations Today. Winter 2005, Vol 31, No 4, 23-
29. Saatavilla 1.10.2021. https://onlineli-
brary.wiley.com/doi/epdf/10.1002/ert.20038

Rytikangas, I. (2008) Tehokas ajankayttd. Vahemman stressid, enemman tulok-
sia. Ajankayton ja elaméanhallinnan kasikirja. Helsinki: Kauppa-ka-
mari.

Raty, T. (2017) Vammaispalvelut, Vammaispalvelujen soveltamiskaytantd. Hel-
sinki. Kynnys Ry.

Talentia. Uutiset. saatavilla 1.10.2021. https://www.talentia.fi/uutiset/julkisalojen-
riihiterveiset-tyovoimapula-syvenee-tutkimus-surkastuu-ja-veron-
maksajien-palvelut-vaarantuvat-tata-kaikkea-seuraa-suunnitelluista-
menoleikkauksista/

Talya, B. 2010. Onboarding New Employees: Maximizing Success. Saatavilla
1.10.2021. https://www.shrm.org/foundation/ourwork/initiatives/re-
sources-from-past-initiatives/Documents/Onboar-
ding%20New%20Employees.pdf

THL Vammaispalveluiden ké&sikirja. Saatavilla 15.9.2021.
https://thl.fi/filweb/vammaispalvelujen-kasikirja

Tutkimuseettinen neuvottelukunta. Saatavilla 15.4.2021. https://tenk.fi/fi/ohjeet-
ja-aineistot

Tyoterveyslaitos. Saatavilla 4.4.2021 https://www.ttl.fi/hyva-tyoura-alkaa-pereh-
dytyksesta/

Tyo6turvallisuuskeskus. Oppaat. Saatavilla 21.4.2021.
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/ladattavat_julkaisut/esimiesten_pe-
rehdyttaminen_-_ keskeinen_lainsaadanto_tutuksi

Vilkka, H. 2006. Tutki ja havainnoi. Helsinki: Tammi. http://hanna.vilkka.fi/wp-
content/uploads/2014/02/Tutki-ja-havainnoi.pdf


https://thl.fi/fi/web/vammaispalvelujen-kasikirja
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/ladattavat_julkaisut/esimiesten_perehdyttaminen_-_keskeinen_lainsaadanto_tutuksi
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/ladattavat_julkaisut/esimiesten_perehdyttaminen_-_keskeinen_lainsaadanto_tutuksi
http://hanna.vilkka.fi/wp-content/uploads/2014/02/Tutki-ja-havainnoi.pdf
http://hanna.vilkka.fi/wp-content/uploads/2014/02/Tutki-ja-havainnoi.pdf

LIITE 1. Ohje-esimerkki 1

Perehdytysmateriaalia varten kokoamani ohje péaivaaikaisesta toiminnasta.

Paiva- ja tyotoiminta seka
tyollistyminen

18.8.2021

Koonnut Kati Seppénen

Pédiva- ja tyotoiminta seka tyollistyminen @
Espoossa

Espoossa kehitys- ja vaikeavammaisten aikuisten péiva- ja tyétoiminta on monimuotoista
palvelua, jota hankitaan useilta eri tuottajilta. Espoon oma ty6- ja paivatoiminta ovat
ensisijaisia vaihtoehtoja.

Kaupungin omia péiva- ja tyétoiminnan palvelupisteitéd ovat Riilahden ja Kuninkaantien
toimintakeskukset.

https-/iwww. espoo fiffi Fl/Sosiaali ja_terveyspalvelut’Vammaispalvelul/Espoon vammaispalvelujen toimintakeskuks(147798'

* Ostopalvelun yhteisty6kumppaneita mm. Eteva, Rinnekoti Saatic ja Autismisaatio.

Tydhdnvalmennus ja tuettu tyd ovat myés mahdollisia vaihtoehtoja, joista neuvotellaan aina
yksildllisesti Espoon vammaispalveluiden tydhon valmentajan kanssa hyvissa ajoin.

Lisa4 aiheesta

ESPOO
ESBO

Ty6- ja paivatoimintaan hakeutuminen

» Asiakkaan tulee hakea péivaaikaista toimintaa ja kuljetuksia kirjallisesti.

Sosiaalitydntekija tai sosiaaliohjaaja osallistuu viimeisena opiskeluvuotena opiskelijan HOKS-
kokoukseen tarvittaessa. Kokouksessa opiskelijalle ja omaisille annetaan hakuchjeet seka
ohjataan tutustumiskéyntien sopimisessa.

+ Ennen péivéa- tai tyétoiminnan aloittamista jarjestetdan tutustumis- tai arviointijakso, joka on
erittéin tarked mahdollisimman sopivan paikan l6ytdmiseksi.

+ Opintojaan paattavan opiskelijan opettaja sopii tutustumiskéynnista suoraan paivé- tai
tyStoiminnan ohjaajien kanssa. Vahintaan yksi kaynti tarvitaan.

Kaikki lopettavien opiskelijoiden hakemukset kasitelldan keskitetysti vammaispalveluissa ja
kartoitetaan paikkatilanne suhteessa hakemuksiin. Samalla arviocidaan, keille etsitédan paikkaa
ostopalveluista.

» Hakemukset toivomuksineen, liitteineen ja erityistarpeineen tulee toimittaa maarapaivaan
mennessa.



Paivatoiminta
« Paivatoiminta on tarkoitettu vaikeavammaisille ja
kehitysvammaisille henkilsille.

Palvelu tukee kuntoutusta, edistaa ja pitaa ylla arkielaman taitoja seka tarjoaa sosiaalista
kanssakaymista.

« Paivatoiminnan lahtékohtana ovat yksilén tiedot, taidot ja kokemukset.

Paivatoiminta voi siséltaa esimerkiksi ruoanlaittoa, liikuntaa, keskustelua, retkeilya, luovaa
toimintaa seké sosiaalisten taitojen harjaannuttamista.

« Paivatoiminnassa on ohjaajia enemman kuin tyétoiminnassa, mikd mahdollistaa
yksilollisemmén tuen asiakkaalle.

« Palvelu on maksutonta, lounasta ja valipalaa lukuun ottamatta. Kuljetus jarjestetdan
ryhmaékuljetuksina taksilla tai julkisilla, jos siihen on valmiuksia.

Ty6toiminta

+ Tyétoiminta on tarkoitettu taysi-ikéisille kehitysvammaisille, jotka selviytyvat itsenéisesti arjen
rutiineista.

+ Sopiva vaihtoehto ty6toimintaan pyritdan etsimaén koulutuksen, tyékokemuksen,
kiinnostuksen ja/tai tydharjoittelun perusteella.

« Tyotoimintaan kuuluu paivittdinen tuki ja ohjaus, mutta itseohjautumisen taidot ovat tarkeita.

» Tydtoimintana voi suorittaa myds peruskoulun tydeldméaén tutustumisjaksoja ja ammatillisen
koulutuksen harjoittelujaksoja.

+ Tyétoiminnasta maksetaan tybosuusrahaa.

» Palvelu on maksutonta, lounasta ja vélipalaa lukuun ottamatta. Kuljetus jérjestetdéan
ryhmékuljetuksina taksilla tai julkisilla, jos siihen on valmiuksia.

ESPOO
ESBO

Tuettu tyotoiminta ja tyollistyminen

» Tuettu tyotoiminta on tavallisella tyopaikalla
tehtavaa tyota, gossa kehitysvammainen
henkil6 onhuoltosuhteessa kaupungin

vammaispalveluihin.

Ty6hén valmgnta{g etsii sopivan tyopaikan, =
valmentaa tyStehtaviin ja seuraa etenemista
tyopaikalla.

Tybaika ja tydtehtavat madraytyvat taitojen
myukaan,J jat¥y6paikalta nimetg‘g;lvtukiher{kilé.

Jokaisesta tehdysté tydpaivésta saat
tyb6osuusrahan.

« Tuettu tyollistyminen on tyosuhteista ty6ta,
johon jarjestetaan tarvittava tuki ) N
vammaispalveluista. Tyohon valmentaja etsii
tgopal kan seka valmentaa tyontekijan {gohgn‘

nnen thso imuksen tekemista jarjestetaan
harjoittelujakso, jonka aikana varir 1 tyén
sopivuus.
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LIITE 2. Ohje-esimerkki 2

Perehdytysmateriaalia varten kokoamani ohje kuljetuspalveluista.

/ eseoo
£580

Kuljetuspalvelut

Liikkumista tukevat palvelut

20.4.2021

Koonnut Kati Seppanen

Liikkumista tukevat palvelut @ HEe

Liikkumista tukevien palvelujen avulla edistetdén vaikeavammaisten tasa-arvoa ja aktiivisia
toimintamahdollisuuksia.

Ensisijainen tapa liikkumisen jarjestdmiseen on esteetdn ja toimiva julkinen joukkoliikenne.

HSL:n joukkoliikennevélineissa pyoratuclilla matkustava ei tarvitse lippua. Mydskain saattaja
ei tarvitse lippua, jos pydratuclilla matkustavalla on Oikeus saattajaan -kantakortti.

Lahibussilinjat ovat erityisesti liikuntarajoitteisille suunniteltua joukkaliikennetta, jossa kuljettaja
voi auttaa matkustajat ja heidan tavaransa kyytiin ja kyydista pois.

Ryhma- ja erilliskuljetuksia jarjestetaan mm. paiva- ja tyotoiminnan asiakkaille kodin ja
toimintapisteen vilille. Kuljetus lyhytaikaishoitoon tai esimerkiksi kodin, koulun tai
paivatoimintapisteen valille on mahdollista jarjestaa erilliskuljetuksella.

Koulumatkojen osalta kuljetukset jérjestda koulu ja péivahoitomatkojen osalta péivahoito.

Liikkumista helpottavat valineet ja likkumistaidon ohjaus, HUS.

ESPOO
ESBO

Kuljetuspalvelut

+ Sosiaalihuoltolain mukainen kuljetuspalvelu

« Sosiaalihuoltolain mukaisen liilkkumisen tuki on tarkoitettu ikdantyneille tai muille liikkkumisen
tukea tarvitseville henkilGille, jotka eivat ole oikeutettuja vammaispalvelulain mukaisiin
kuljetuspalveluihin.

« Liikkumista tukevat palvelut on tarkoitettu auttamaan asiakkaan omatoimista, paivittaisten
asioiden hoitamista ja sosiaalisen elaman yllapitamista.

= Ensisijainen tapa liilkkumisen jarjestamiseen on esteetodn ja toimiva julkinen joukkoliilkenne,
ml. kutsu- ja palvelulilkenne.

« Sosiaalihuoltolaki 1301/2014 (ShL)
Sosiaalihuoltolaki 23 §
Sosiaalihuoltoasetus 9 § (ShA)

« Sosiaalihuoltolain mukaista kuljetuspalvelua haetaan Seniorineuvonta Mestorista.



Kuljetuspalvelut rs
+ Vammaispalvelulain mukainen kuljetuspalvelu

« Vammaispalvelulain (VpL) mukaisia kuljetuspalveluja jarjestetaan henkilolle, joka
vammansa tai sairautensa johdosta valttamatta tarvitsee kuljetuspalvelua
suoriutuakseen tavanomaisista elamantoiminnoistaan. Edellytyksena on, etta
julkisen joukkoliikenteen kayttdminen olisi henkilélle vamman tai sairauden johdosta
kohtuuttoman vaikeaa.

+ Kunta jarjestaa liikkumista tukevia palveluja vaikeavammaiselle henkildlle niin etta
hanelld on mahdollisuus valttdmattémien tydhdn ja opiskeluun liittyvien matkojen
lisaksi vahintaan 18 yhdensuuntaiseen jokapaivaiseen elamaan kuuluvaan asiointi-

ja virkistysmatkaan kuukaudessa (VpA 6 §). Matkamaara voidaan myontad myos
pidemmalle aikajaksolle, esimerkiksi koko vuodeksi.

» Tyo- ja opiskelumatkat korvataan vaikeavammaiselle henkildlle yksildllisen tarpeen
mukaisesti.

* Kunta vastaa matkojen jarjestamistavasta.

H A @ E3RE°
Vakiotaksi
+ QOikeus vakiotaksiin: Toimintaohjeen mukaan erityisin perustein asiakkaalle voidaan myontaa
oikeus matkustaa saman kuljettajan kyydilld (ns. vakiotaksioikeus), jos kuljettajien vaihtuminen
tekee kuljetuspalvelun kaytosta hankalaa asiakkaan vamman tai sairauden vuoksi.

+ Vakiotaksioikeutta haetaan vammaispalveluista vapaamuotoisella hakemuksella.

+ Vakiotaksioikeus saattaa olla, jos asiakkaalla on

vaikeita kayttaytymisongelmia

vaikeita pelkotiloja

vaikea vammaan tai sairauteen liittyvat kommunikaatio-ongelma, jonka vuoksi hdnen on
vaikea ilmaista sanallisesti toiveitaan ja han matkustaa yksin

muu erityinen peruste.

Vakiotaksicikeus on myds, jos asiakkaan ja hdnen apuvdlineensa yhteispaino on
vahintaan 550 kg, jolloin tavallinen inva-auton nostimen kantavuus ei riita tai jos asiakas
kayttad erityisen leveda tai pitkda sahkdmopoa (pituus yli 160cm tai leveys yli 80cm),
jolloin sahkémopo ei mahdu tavalliseen inva-autoon.

K ' ESPOO
A A ESBO
Kulkukeskus KESKU @

+  Lansil tarjoaa kujietusy ia isille, Kufetusy an tarkoitettu julkisen likenteen korvaamiseksi nille,
Jotka syysta tai toisesta eivat voi kayttas julkista likennetts
« Palvelu perustuu sosiaali (SHL)- ja i iin (VPL). Palvelun jarj i -] i alevaa lai ja
: hyviksymié ja voi clevia toimi -
+  Asiakas:
Palvelu hastaan i i hkdisella tai peri i, liittesksi laakarintodist
. i perustetaan i profili, josta nkyy pahvelun tietojen lisaksi asi i fiedot yhteystietojen,
avuntarpeen ja auten laadun suhieen
i profilia yllapitas i
+  Autot:
+ Kulstukset jar péiva- ja atoilla, Kaikki pi ovat esteettdmia ja ajavat vain Kulkukeskuksen ajoja arkisin klo 8-21 valil
pi ajavat kulj . joita péi eivat ehdit ajamaa seka yoajan, vilkonloppujen ja arkipyhien kufietukset, Kulkukeskuksen autot on
valitiu kilpailutuksen perusteslla,
+  Jos asi on mydnnetty i Sl woi han valta vaki insa Ki kuljetusyrity Joukosta

+  Kuljetusten valitys:

an oma kuly i, joka filaukset, reitittaa ja valittaa ne kulistiajile
+  Kun asiakas tekee kuljetustilauksen, Kulkukeskus valitias tlauksen sopiimmalle autolle,
+  Kulkukeskus karicittaa vapaana clevat, asiakkaan tarpeita vastaavat autot,
- vilittad kuetta: i tiedot, joita han tarvitses kulj suarittami Lisaksi kuljettaj i ajettava reitiija
matkan hinta,

+  Asiakas saa tilavksestaan vahvistuksen ja kyyti saapuy vimeistaan 60 min kuluttua
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